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Herr Muster

Musterfurter Str. 214-216

12345 Muster





                      Musterburg, den 17/09/2004
Bewerbung um einen Ausbildungsplatz zur Bürokauffrau
Ihre Stellenanzeige in MeineStadt.de vom 17.09.04
Sehr geehrter Herr Muster,

durch die Ausbildungsbörse des Arbeitsamtes im Internet habe ich erfahren, dass Sie einen Ausbildungsplatz zur Bürokauffrau anbieten. Da ich an dieser Stelle interessiert bin, bewerbe mich bei ihnen.

Im Sommer 2003 habe ich die Hauptschule mit der Fachoberschulreife abgeschlossen. Danach habe ich ein Jahrespraktikum als Bürokauffrau bei der Firma Musterhausen in Musterdorf und Musterburg absolviert.

Am 01.08.2003 habe ich eine Ausbildung zur Bürokauffrau bei der Firma Musterhausen in Musterburg begonnen. Im Juni 2004 hat der Betrieb Insolvenz angemeldet. Deshalb musste ich meine Ausbildung unterbrechen.

Während der Ausbildung wurde ich größtenteils in der Kreditorenbuchhaltung eingesetzt. Zu meinen Aufgaben gehörte es Briefe zu schreiben, Rechnungen zu buchen, Konten abzustimmen, die Stammdaten in unserem Verwaltungsprogramm zu aktualisieren, Mahnungen zu bearbeiten und Schecks sowie Überweisungen auszufüllen. Meine Arbeit erledigte ich mit Ordnung und Sorgfalt. Nach kurzer Einarbeitung konnte ich Aufgaben selbständig ausführen. Außerdem verfüge ich über gute Kenntnisse in Word und Excel.

Meine Ausbildung als Bürokauffrau würde ich gerne bei Ihnen fortsetzen und meine Kenntnisse in ihren Betrieb einbringen.

Auf eine Einladung zu einem Vorstellungsgespräch freue ich mich sehr.

Mit freundlichen Grüßen

Anlagen

Bewerbungsmappe

