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Bewerbung um eine Ausbildungsstelle als Kaufmann für Büromanagement 

 

 

Sehr geehrter Herr XXX, 

 

mit großem Interesse habe ich Ihre Anzeige im Internet gelesen und bewerbe mich um die 

Ausbildungsstelle als Kaufmann für Büromanagement in Ihrem Unternehmen. 

 

Während meines Schulpraktikums konnte ich bereits wertvolle Erfahrungen in den Tätigkeitsfeldern 

des Kaufmanns für Bürokommunikation sammeln. 

Besonders der Verkauf und die Beratung von Kunden sowie das Bestellen und Reklamieren der 

Waren interessieren mich sehr. 

Zudem habe ich mich im BERUFENET der Agentur für Arbeit über die Aufgabenfelder dieses 

Ausbildungsberufes informiert und bin sicher, dass Kaufmann für Bürokommunikation der richtige 

Beruf für mich ist.  

 

Gerne würde ich meine bisher erworbenen Kenntnisse in die Ausbildung in Ihrem Unternehmen 

miteinbringen und erweitern. 

 

Über eine Einladung zu einem persönlichen Gespräch freue ich mich sehr. 

 

 

Mit freundlichen Grüßen 

 

Unterschrift 
 

Anlage 

 

Deckblatt mit Lichtbild 

Lebenslauf 

Zeugniskopie 


