Musterort, den 3. Dezember 2012

Firma/Behorde Ihr Vorname und Name
Herrn Ansprechpartner Strasse Nr
Strasse Nr. Plz. und Ort

Postleitzahl und Ort
Tel.:Vorwahl/Tel efonnummer
Mobil.: X XXX XXX XXX
Emailadresse

Bewerbung als Grafiker: Ihre Anzeige vom XX. XX . XXXX
Sehr geehrte Damen und Herren,

aufgrund lhrer Anzeige in der — Nennung der Quelle, Zeitung — vom — Nennung des Datums -
mochte ich mich um die ausgeschriebene Stelle a's Verwaltungsfachangestellte in Threm Haus
bewerben.

Ihre Stellenanzeige hat mich angesprochen und eine Téatigkeit in Ihrer Verwaltung - an dieser
Stelle kann auch der Fachbereich erwahnt werden, fir den die Stelle ausgeschrieben wurde -
wirde meinen I nteressen entgegenkommen.

Ich habe beim Magistrat — oder Gemeindevorstand je nachdem ob Stadt oder Gemeinde — eine
dreijdhrige Ausbildung zur Verwaltungsfachangestellten absolviert und in dieser Zeit das
theoretische Wissen und die praktischen Fahigkeiten des Berufes erworben. Wahrend meiner
Ausbildung habe ich die verschieden Fachbereiche entsprechend des Ausbildungsplanes
durchlaufen und war in allen Bereichen der Verwaltung tétig.

Die mir Gbertragenen Aufgaben habe ich engagiert und selbststéndig ausgelibt. Esist fir mich
selbstverstandlich, Verantwortung zu tbernehmen. Das Arbeiten im Team macht mir grof3en
Spal’ und ein |6sungsorientiertes Arbeiten ist selbstverstéandlich. Neue Herausforderungen
nehmeich gerne an.

Leider konnte ich nach Beendigung meiner Ausbildung von meinem Arbeitgeber nicht in ein
festes Arbeitsverhdltnis bernommen werden, da keine entsprechend Planstelle zur Verfligung
stand.

Ich wiirde mich freuen, wenn meine Bewerbung I hr Interesse geweckt hat und wiirde mich tber
eine Einladung zu einem V orstellungsgespréach freuen.

Mit freundlichen GriilRen

M.Mustermann



Marie Mustermann
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