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•	
Bewerbung	um	einen	Ausbildungsplatz	als	Kaufmann	für	Büromanagement	
•	
•	
Sehr	geehrte	Frau	Maier,	
•	
Sie	kennen	mich	bereits:	Ich	absolvierte	vom	15.	Juni	20..	bis	1.	Juli	20..	in	Ihrer	Behörde	ein	
schulbegleitendes	Praktikum.	In	dieser	Zeit	lernte	ich	neben	den	allgemeinen	Verwaltungstätig-
keiten	die	E-Akte	und	die	elektronische	Fallbearbeitung	kennen.	Das	hat	meinen	Wunsch,	in	der	
Stadtverwaltung	meine	Ausbildung	zu	absolvieren,	verstärkt.	Ich	bin	davon	überzeugt,	dass	der	
Beruf	meinen	Neigungen	und	Fähigkeiten	entspricht.		
•	
Ich	besuchte	das	Wilhelm-Busch-Gymnasium	in	Stuttgart,	das	ich	im	Juli	mit	dem	Zeugnis	der	all-
gemeinen	Hochschulreife	abgeschlossen	habe.	Meine	Lieblingsfächer	waren	Deutsch,	Wirtschaft	
und	Informatik.		
•	
In	einem	Intensivkurs	an	der	„Akademie	für	Wirtschaft	und	Informatik“	habe	ich	meine	Kenntnis-
se	im	Bereich	Informations-	und	Dokumentenmanagement	verbessert.	In	der	nächsten	Woche	
beginne	ich	einen	Aufbaukurs	„Elektronische	Prozessbearbeitung“.	
•	
In	meiner	Freizeit	spiele	ich	Tennis	und	seit	einem	Jahr	bin	ich	Leiter	der	Jugendabteilung.	Außer-
dem	organisiere	ich	jährlich	die	regionalen	Tennisturniere.	Dies	ist	mir	in	diesem	Jahr	besonders	
gut	gelungen,	da	ich	die	während	meines	Praktikums	erworbenen	digitalen	Kenntnisse	direkt	
umsetzen	konnte.	
•	
Ich	freue	mich	auf	ein	Vorstellungsgespräch	bei	Ihnen.		
•	
Freundliche	Grüße	
	

Jens Muster 
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