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Bewerbung als Bürokauffrau

Sehr geehrte Damen und Herren (oder Frau/Herr...), 

mit großen Interesse habe ich Ihre Stellenanzeige Bürokauffrau in der "Ausgaben Nr. .... der 
....Zeitung" gelesen. Zurzeit befinde ich mich in ungekündigter Stellung als Bürokauffrau in 
einer Firma der kunststoffverarbeitenden Industrie. Nach meiner Ausbildung in dieser Firma 
wurde ich dort in Festanstellung übernommen. Ständige Fortbildungsmaßnahmen im EDV-
Bereich sowie in Englisch konnte ich erfolgreich absolvieren. 

Mein Tätigkeitsfeld ist vielseitig. Ich verfüge über alle Kenntnisse der modernen 
Bürokommunikation. Die Korrespondenz in meiner jetzigen Firma wird meist in Englisch 
geführt und von mir fehlerfrei übersetzt. Da ich aber aus privaten Gründen in die Nähe Ihrer 
Firma ziehen werde, suche ich nach einer neuen Herausforderung. 

Ihre Anzeige hat großes Interesse bei mir geweckt. Daher erhalten als Anlage zu diesem 
Schreiben meine Bewerbungsunterlagen mit der Bitte um Prüfung. 

In einem persönlichen Gespräch würde ich mich gerne bei Ihnen vorstellen und bitte Sie um 
einen Terminvorschlag. 

Mit freundlichen Grüßen 
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