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Bewerbung um eine Ausbildungsstelle als Kaufmann fiir Biirokommunikation

Sehr geehrter Herr Vogel,

lhrem Inserat im ,Minchner Merkur” vom 16. September 2017 entnehme ich, dass Sie Ausbildungsplat-
ze zum Kaufmann fiir Burokommunikation anbieten. Ich bewerbe mich um eine dieser Stellen.

Zurzeit besuche ich die 9. Klasse, kaufmannischer Zweig, an der Staatlichen Realschule Odelzhausen.
Diese werde ich im Juli 2019 mit dem Realschulabschluss erfolgreich beenden.

Am Berufsinformationsabend meiner Schule wurde in Gesprachen mit den Vertretern verschiedener
Unternehmen mein Interesse an dieser Ausbildung geweckt. Auch der Berufsberater der Agentur fir
Arbeit und verschiedene Praktika haben mich in meiner Entscheidung bestarkt dieses Berufsziel anzu-
streben.

Bereits im April 2017 absolvierte ich mein erstes Betriebspraktikum bei der Kreissparkasse im kaufman-
nischen Bereich. Im August 2017 hatte ich die Moglichkeit, lhren Betrieb bei einem zweiten Praktikum
kennen zu lernen. Dabei konnte ich weitere Einblicke in die Tatigkeiten dieses Berufsfeldes gewinnen.
Neben allgemeinen Sekretariatsaufgaben gehoérte es zu meinen Aufgaben, Diagramme in einem Tabel-
lenkalkulationsprogramm und Rechnungen zu erstellen. Meine Kenntnisse aus den Fachern Informati-
onstechnologie und Rechnungswesen konnte ich mir dabei zu Nutze machen.

Sorgfaltige Arbeitsweise und Organisation gehdren zu meinen Starken. Meine Fahigkeiten in Teamarbeit
und Kommunikation konnte ich bei meiner Arbeit wahrend verschiedener Projekte und bei der Schiiler-
zeitung unter Beweis stellen.

Uber eine persénliche Einladung zu einem Vorstellungsgesprach freue ich mich.

Mit freundlichen GrifRRen
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