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DEUTSCHE QUELLE


-PA/Aus- und Fortbildung-


Frau Dagmar Muster


Muster-Beispiel-Straße 3


22222 Beispielstadt











Bewerbung um eine Ausbildungsstelle als Kauffrau für Bürokommunikation


Ihre Anzeige im Internet auf der Homepage QUELLE.de











Sehr geehrte Frau Muster,





Ihre Stellenanzeige stößt bei mir großes Interesse. Im nächsten Jahr werde ich die einjährige Handelsschule am Berufskolleg in Bonn verlassen und suche daher eine Ausbildungsstelle, die meinen Fähigkeiten und Interessen entspricht.





Zurzeit erwerbe ich an dem Berufskolleg kaufmännische Grundkenntnisse. Ich lerne dort den Umgang mit dem Computer, wie z.B. Anfragen oder Angebote in Word zu erstellen oder Kalkulationen in Excel, außerdem erlerne ich das 10-Finger Tastschreiben. Zu meiner Schulausbildung gehören auch Grundkenntnisse in der Betriebswirtschaftslehre und im Rechnungswesen.





In Ihrer Anzeige suchen Sie eine Auszubildende, die in der Lage ist, sich schnell in neue Aufgaben einzuarbeiten. Das trifft auf mich genauso zu wie die geforderte Eigenschaft Teamfähigkeit, denn diese Arbeitsform liegt mir, weil ich in einer solchen Gruppe meine Ideen einbringen kann. Wenn Aufgaben schwierig sind, habe ich den Ehrgeiz diesen gerecht zu werden. Wenn mir ein Sachverhalt unklar ist, frage ich noch einmal nach, um meine Arbeit korrekt ausführen zu können. 





Auf eine Einladung zu einem persönlichen Gespräch in Ihrem Hause freue ich mich sehr.








Mit freundlichem Gruß








Anlagen:


Zeugniskopie


Lebenslauf (tabellarisch)


1 Lichtbild 


Praktikumsbescheinigung














- eigene Adresse und Datum























- Adressat























- Betreff


- Bezug











- Anrede





- Anlass der Bewerbung








- derzeitige Tätigkeit beschreiben mit Kenntnissen, die erworben werden











- auf die Anforderungen der Anzeige eingehen/


besondere Eignung für die Stelle ausführen

















- Bitte um Vorstellungsgespräch








- Grußformel








- Unterschrift





- Aufstellung der beigefügten Anlagen








