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Bewerbung um einen Arbeitsplatz in Ihrem Unternehmen 

Sehr geehrte Damen und Herren, 

hiermit bewerbe ich mich um ein Beschäftigungsverhältnis mit Ihrem Unternehmen zum 
nächstmöglichen Termin. 

Nachdem ich meinen Realschulabschluss erfolgreich bestanden hatte, absolvierte ich eine 
Ausbildung zum Bürokauffmann. In dieser Zeit wurde ich mit den alltäglichen Aufgaben einer 
Bürokraft vertraut gemacht. Ich habe die Möglichkeit genutzt meine Stärken, zu denen 
Teamfähigkeit, eine schnelle Auffassungsgabe und Kreativität gehören, zu festigen und 
auszubauen. Logisches Denken, Zielstrebigkeit und eine hohe Engagement-Bereitschaft können 
Sie bei mir voraussetzen. 

Wie ich auf Ihrer Firmenhomepage einsehen konnte, gehören Loyalität und Engagement zu 
Ihren Leitsätzen. Ich denke, dass ich Ihr Unternehmen erfolgreich mit meinen erworbenen 
Fähigkeiten unterstützen kann. 

Ich würde mich sehr über eine Einladung zu einem persönlichen Gespräch, um mich Ihnen 
vorzustellen, freuen. 

Mit freundlichen Grüßen 

A.Beispiel
Anna Beispiel 
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