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Bewerbung um einen Ausbildungsplatz als Kauffrau/mann - Büromanagement


Sehr geehrte Frau/Herr Nachname, 

durch die Internetseite Jobbörse bin ich auf ihr Stellenangebot aufmerksam geworden und möchte mich somit bei Ihnen um eine Ausbildung als Kauffrau/mann für Büromanagement für das Jahr 20JJ bewerben. 
(Von wem habe ich die Information des Ausbildungs-/ Praktikumsplatzes?)

Ich habe sehr großes Interesse an der Arbeit mit Computern. Mir macht es viel Spaß, Texte zu schreiben, Tabellen zu entwerfen oder Power Point Präsentation zu erstellen. In der Schule lernte ich in der fünften Klasse das Schreiben mit dem Zehnfingersystem und in der siebten Klasse das Erstellen von Power Point Präsentationen. Da wir einen landwirtschaftlichen Milchviehbetrieb besitzen, schreibe ich in meiner Freizeit öfters Geschäftsbriefe für meinen Vater. Außerdem interessiere ich mich für die Ausbildung bei Ihnen, da mir im Schulunterricht das Thema Wirtschaftslehre sehr zugesagt hat. 
(Warum bewerbe ich mich? Was bringe ich für den Beruf mit?)

Auf Sorgfalt und Pünktlichkeit achte ich sehr, in der Schule gab es noch keinen Tag, an dem ich zu spät kam. Außerdem arbeite ich sehr gerne im Team, da ich seit drei Jahren in der Jugendkapelle spiele und bald in der aktiven Kapelle mit meinem Saxophon spielen werde. Des Weiteren spiele ich im Sportunterricht sehr oft mit meinen Mitschülern im Team. Ich bin kommunikationsfähig und gehe sehr gerne auf andere Menschen zu. Meiner Meinung nach bin ich eine sehr organisierte Person und lege darauf sehr viel Wert. Bei Präsentationen bereite ich mich akribisch vor, indem ich es vorher genau plane. 
(Welche Stärken habe ich?)

Derzeit besuche ich die neunte Klasse der Schule am Schlosspark in Aulendorf, die ich nächstes Jahr mit der Mittleren Reife abschließen werde.
(Wo stehe ich gerade?)

Mich hat es sehr angesprochen, dass Sie eine solche Vielfalt von Ausübungsmöglichkeiten anbieten und im Ausbildungsablauf verschiedene Fachbereiche und Ämter eingebunden werden.  
[bookmark: _GoBack](Warum möchte ich genau in diesen Betrieb?)

Offen gebliebene Fragen und nähere Informationen beantworte ich Ihnen sehr gerne bei einem persönlichen Gespräch. Von meinen Stärken überzeuge ich Sie gerne in einem Praktikum.

Mit freundlichen Grüßen,
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