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Bewer bung um einen Ausbildungsplatz zum Birokaufmann
Sehr geehrte Damen und Herren,

mit grof3em Interesse habe ich Ihre Anzeige vom Datum, auf der Internetseite www.Beispiel.de
gelesen und bewerbe mich um die ausgeschriebene Ausbildungsstelle zum Birokaufmann in
Ihrem Unternehmen.

Der Beruf des Birokaufmannes hat mich schon immer sehr angesprochen. Die Moglichkeit in
verschiedenen Aufgabenbereichen mitwirken zu kdnnen, der Umgang mit unterschiedlichen
Charakteren und vielseitigen Aufgabenstellungen, das erstellen und gestalten von
Présentationen, die Verwaltung und Berechnung im Hintergrund eines Unternehmensist das,
wodurch ich mir eine Vielseite und spannende Ausbildung verspreche, was fir mich zu der
Entscheidung gefuhrt hat, die Ausbildung zum Burokaufmann zu absolvieren.

Meine Stérken liegen in meiner offenen, aufgeschlossen und kommunikativen Art, einem sehr
starkem Einfuhlungsvermégen, sowie Belastbarkeit und Flexibilitét. Die Fahigkeit
Schwerpunkte auf das Wesentliche zu legen, Aufgaben und Herausforderungen souveran zu
|6sen und gute Umgangsformen sind bel mir genau so selbstversténdlich, wie ein gepflegtes
Erscheinungsbild. Durch meine konzentrierte und gewissenhafte Arbeitsweise kann ich
Aufgaben zeitnah |6sen, zudem verfige ich Uber sehr grof3es kreatives Potential.

Ich freue mich, wenn Sie mir die Moglichkeit geben, Sie in einem personlichem Gesprach von
mir zu Uberzeugen und mir die Moglichkeit geben, meine Fahigkeiten gewinnbringend in Thr
Unternehmen zu investieren.

Mit freundlichen GriRen

M. Mustermann

Max Mustermann

Anlagen



Lebenslauf mit Lichtbild
Schulzeugnis



