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Bewerbung um einen Ausbildungsplatz als Bürokauffrau 
Ihre Anzeige auf der Online‐Jobbörse der Arbeitsagentur 
 
 
Sehr geehrter Herr Meier, 
 
mit großem Interesse habe ich Ihre Anzeige im Internet gelesen. Meine Eltern haben Ihr 
Haus erst kürzlich gelobt, als sie sich dort eine neue Wohnwand gekauft haben und sehr gut 
beraten wurden. Gern möchte ich bei Ihnen meine Lehre zur Bürokauffrau machen. 
 
Zurzeit besuche ich die Staatliche Realschule in Neubiberg, die ich im Juli mit dem Real‐
schulabschluss abschließen werde. Meine Lieblingsfächer sind Französisch und Mathematik. 
Daneben gehe ich gern in die Computer‐AG, wo ich mir Kenntnisse in Microsoft Office mit 
allen gängigen Anwendungen aneignen konnte. 
 
Erste berufliche Erfahrungen habe ich während meines vierwöchigen Betriebspraktikums 
bei der Firma Müller Consult in Höhenkirchen gesammelt. Dort half ich bei der Pflege der 
Kundendatei und durfte bei der Kursorganisation und Reiseplanung mitwirken. Besonders 
gefallen hat mir die Zusammenarbeit im Team. 
 
Ich freue mich, wenn ich Sie in einem persönlichen Gespräch von mir und meinen Qualifika‐
tionen überzeugen darf. 
 
Mit freundlichen Grüßen 
 

Anna Neumann 
 
 
 
Anlagen 


