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Bewerbung um einen Ausbildungsplatz als Bürokauffrau

Sehr geehrte Damen und Herren, 

im „Obermain Tagblatt“ vom 19. d. M. las ich, dass Sie eine Auszubildende zur Bürokauffrau suchen. Um diese Stelle bewerbe ich mich.

Wie Sie aus meinen Bewerbungsunterlagen ersehen, habe ich das Zeugnis der mittleren Reife. Ebenfalls besitze ich gute Kenntnisse in den Bereichen der Textverarbeitung, Tabellenkalkulation, Datenbank, Anfertigung von Präsentationen. In der Volkshochschule nahm ich an einem Kurs für „Wirtschaftsenglisch“ teil und erweiterte somit meine Englischkenntnisse.

Den Wunsch, den Beruf der Bürokauffrau zu erlernen, bekam ich durch ein Praktikum während der letzten Sommerferien in Ihrem Unternehmen.

Bitte prüfen Sie meine Bewerbung. Gern bin ich bereit, mich bei Ihnen vorzustellen.

Mit freundlichen Grüßen

Anlagen

1 Zeugniskopie

1 Lebenslauf

1 Lichtbild

1 Praktikumsbescheinigung 

B_6_Bürokauffrau.doc


© Susanne Bärmann, FLin

