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Bewerbung um einen Ausbildungsplatz zum Bürokaufmann

Sehr geehrte Damen und Herren, 

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

Der Beruf des Bürokaufmannes hat mich schon immer sehr angesprochen. Die Möglichkeit in 
verschiedenen Aufgabenbereichen mitwirken zu können, der Umgang mit unterschiedlichen 
Charakteren und vielseitigen Aufgabenstellungen, das erstellen und gestalten von 
Präsentationen, die Verwaltung und Berechnung im Hintergrund eines Unternehmens ist das, 
wodurch ich mir eine Vielseite und spannende Ausbildung verspreche, was für mich zu der 
Entscheidung geführt hat, die Ausbildung zum Bürokaufmann zu absolvieren. 

Meine Stärken liegen in meiner offenen, aufgeschlossen und kommunikativen Art, einem sehr 
starkem Einfühlungsvermögen, sowie Belastbarkeit und Flexibilität. Die Fähigkeit 
Schwerpunkte auf das Wesentliche zu legen, Aufgaben und Herausforderungen souverän zu 
lösen und gute Umgangsformen sind bei mir genau so selbstverständlich, wie ein gepflegtes 
Erscheinungsbild. Durch meine konzentrierte und gewissenhafte Arbeitsweise kann ich 
Aufgaben zeitnah lösen, zudem verfüge ich über sehr großes kreatives Potential. 

Ich freue mich, wenn Sie mir die Möglichkeit geben, Sie in einem persönlichem Gespräch von 
mir zu überzeugen und mir die Möglichkeit geben, meine Fähigkeiten gewinnbringend in Ihr 
Unternehmen zu investieren. 

Mit freundlichen Grüßen 

M. Mustermann
Max Mustermann 

Anlagen



Lebenslauf mit Lichtbild
Schulzeugnis


