Musterdorf, den 08.08.2010
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Musterstrasse 1234 21000 Musterdorf
12345 Musterstadt

Tel.:0200/123456
Mobil.:0170/123456
m.mustermann@xy.de

Bewer bung als Burokauffrau

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

mit grof3en Interesse habe ich Ihre Stellenanzeige Birokauffrau in der "Ausgaben Nr. .... der
....Zeitung" gelesen. Zurzeit befinde ich mich in ungekindigter Stellung als Burokauffrau in
einer Firmader kunststoffverarbeitenden Industrie. Nach meiner Ausbildung in dieser Firma
wurde ich dort in Festanstellung Gbernommen. Standige Fortbildungsmal3nahmen im EDV -
Bereich sowie in Englisch konnte ich erfolgreich absolvieren.

Mein Tatigkeitsfeld ist vielsaitig. Ich verfiige Uber alle Kenntnisse der modernen
Burokommunikation. Die Korrespondenz in meiner jetzigen Firmawird meist in Englisch
gefuhrt und von mir fehlerfrei Ubersetzt. Daich aber aus privaten Griinden in die Nahe lhrer
Firma ziehen werde, suche ich nach einer neuen Herausforderung.

Ihre Anzeige hat grof3es Interesse bel mir geweckt. Daher erhalten als Anlage zu diesem
Schreiben meine Bewerbungsunterlagen mit der Bitte um Prifung.

In einem personlichen Gespréch wirde ich mich gerne bei Ihnen vorstellen und bitte Sie um
einen Terminvorschlag.
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