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Bewerbung um eine Ausbildungsstelle als Kaufmann für Bürokommunikation 
 
 
Sehr geehrter Herr Vogel, 
 
Ihrem Inserat im „Münchner Merkur“ vom 16. September 2017 entnehme ich, dass Sie Ausbildungsplätze 
zum Kaufmann für Bürokommunikation anbieten. Ich bewerbe mich um eine dieser Stellen.  
 
Zurzeit besuche ich die 9. Klasse, kaufmännischer Zweig, an der Staatlichen Realschule Odelzhausen. 
Diese werde ich im Juli 2019 mit dem Realschulabschluss erfolgreich beenden.  
 
Am Berufsinformationsabend meiner Schule wurde in Gesprächen mit den Vertretern verschiedener Un-
ternehmen mein Interesse an dieser Ausbildung geweckt. Auch der Berufsberater der Agentur für Arbeit 
und verschiedene Praktika haben mich in meiner Entscheidung bestärkt dieses Berufsziel anzustreben.  
 
Bereits im April 2017 absolvierte ich mein erstes Betriebspraktikum bei der Kreissparkasse im kaufmänni-
schen Bereich. Im August 2017 hatte ich die Möglichkeit, Ihren Betrieb bei einem zweiten Praktikum ken-
nen zu lernen. Dabei konnte ich weitere Einblicke in die Tätigkeiten dieses Berufsfeldes gewinnen. Neben 
allgemeinen Sekretariatsaufgaben gehörte es zu meinen Aufgaben, Diagramme in einem Tabellenkalkula-
tionsprogramm und Rechnungen zu erstellen. Meine Kenntnisse aus den Fächern Informationstechnolo-
gie und Rechnungswesen konnte ich mir dabei zu Nutze machen. 
 
Sorgfältige Arbeitsweise und Organisation gehören zu meinen Stärken. Meine Fähigkeiten in Teamarbeit 
und Kommunikation konnte ich bei meiner Arbeit während verschiedener Projekte und bei der Schülerzei-
tung unter Beweis stellen. 
 
Über eine persönliche Einladung zu einem Vorstellungsgespräch freue ich mich. 
 
Mit freundlichen Grüßen 
 
 
 
 
Lebenslauf 
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