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Bewerbung auf den Ausbildungsplatz als Bürokaufmann
Ihre Anzeige vom XX.X.20XX 

Sehr geehrte Frau / geehrter Herr Mustermann, 

Im Sommer 2015 beende ich meine obligatorische Schulzeit. Nachdem ich in verschiedenen 
Berufen Schnupperlehren absolviert habe, wurde mir vor kurzem so richtig bewusst, dass mir 
ein kaufmännischer Beruf besonders liegt. Die Berufsberatung hat mich in Tests auf diese 
Ausbildung hingewiesen. 

Nach weiteren Erkundungen im Berufsinformationszentrum habe ich mich entschieden, den 
Beruf des Bürokaufmannes zu erlernen. Nun suche ich den guten Ausbildungsplatz, der mir 
diese Voraussetzungen erfüllen kann. 

Auf der Homepage habe ich mich über das Dienstleistungsangebot des Unternehmens 
informiert. Die Produktepalette und die Art der Präsentation finde ich sehr sympathisch und 
entspricht genau meinen Vorstellungen, von dem, was ich gerne tue. Ich pflege einen 
freundlichen Umgangston. Meine Stärken liegen in den Sprachen, genau so wie in der 
Zahlenarbeit und ich verfüge über einige Kenntnisse auf verschiedenen Betriebssystemen. 

Gerne bewerbe ich mich um diesen Ausbildungsplatz, denn ich bin überzeugt, dass ich viel 
Neues dazu lernen kann. Dazu bin ich bereit, mit meinem Interesse und meiner Begeisterung 
beizutragen. 

Mein Lebenslauf, die Schulzeugnisse und Beurteilungsbogen aus Schnupperlehren und 
Praktikumsplätzen geben einen kurzen Überblick zu meiner Person. 

Ich würde mich sehr freuen, in einem persönlichen Gespräch mehr über die Tätigkeiten und Ihr 
Team zu erfahren. Oder noch besser, ich stelle mich gerne für ein besseres Kennenlernen für 
einen Schnuppertag zur Verfügung. 

Mit freundlichen Grüßen



M. Mustermann
Max Mustermann 
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