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Bewerbung um eine Ausbildung zur Kauffrau fir Biiromanagement

Sehr geehrter Herr Mustermann,

auf Ihrer Homepage habe ich erfahren, dass Sie im kommenden August eine Ausbildung zur
Kauffrau fur Buromanagement anbieten. Auf diese Stelle mdchte ich mich gerne bewerben.

Erste Erfahrungen zur Tatigkeit einer Kauffrau fiir Biromanagement habe ich durch mein
Praktikum in lhrem Haus erworben. Ich habe viel Gber Blroorganisation, Schriftverkehr und
Kundenbetreuung gelernt. Darliber hinaus durfte ich Telefonate fuhren. Alle Aufgaben haben mir
viel Spald gemacht und meinen Wunsch bestarkt, eine Ausbildung in diesem Bereich zu
beginnen. Ein Kompetenztest in der Schule im Februar 2019 hat mir bestétigt, dass ich die
notigen Qualifikationen fur die Ausbildung zur Kauffrau fur Biromanagement mitbringe.

Nach dem Durchlesen Ihrer Stellenanzeige habe ich mich auch im Internet tber Ihr
Unternehmen informiert. Besonders beeindruckt hat mich, dass |hr Konzern sehr modern
eingerichtet ist. Gerne wirde ich meine Ausbildung in einer Firma mit einer derart guten
Ausstattung machen.

Durch meinen Nebenjob als Biroaushilfe kenne ich bereits die Anforderungen, die das
Arbeitsleben mit sich bringt. Ich habe gelernt, mit stressigen Situationen umzugehen und mich
schnell auf neue Situationen einzustellen. Ordnung und Zuverlassigkeit sind fiir mich
selbstverstandlich.

Uber eine Einladung zum personlichen Gesprach wiirde ich mich sehr freuen.

Mit freundlichen Grif3en

Maria Musterfrau



