
Bewerbung um Ausbildungsplatz als Bürokauffrau

Sehr geehrte Frau Haber,

mein zweiwöchiges Betriebspraktikum in Ihrem Hause hat mich davon überzeugt,
dass mir eine Ausbildung zur Bürokauffrau bei Ihnen beste berufliche Chancen
bietet. Daher bewerbe ich mich mit voller Motivation bei Ihnen.

Während meines Praktikums bei Ihnen erhielt ich vor allem einen Einblick in die
Postbearbeitung, in die Erstellung von Dokumenten und in die organisatorischen
Abläufe Ihres Betriebs. Aufgrund der Hilfe Ihrer Mitarbeiter und meiner schnellen
Lernbereitschaft eignete ich mir wichtige Fachkenntnisse an. Das ausgezeichnete
Arbeitsklima bestärken mich darin, bei Ihnen eine Ausbildung zur Bürokauffrau zu
absolvieren.

Derzeit besuche ich das Goethe-Gymnasium in [Ort], wo mich mein Interesse an
Politik und Wirtschaft dazu veranlasste, Gemeinschaftskunde als Neigungsfach zu
wählen. In diesem Fach werde ich auch eine schriftliche Abiturprüfung ablegen und
dann im [Monat + Jahr] mit dem allgemeinen Abitur abschließen.

Mich zeichnet ein großes Interesse an organisatorischen Tätigkeiten und an
wirtschaftlichen Vorgängen aus. Daher übernahm ich letztes Jahr den Vorsitz des
Abiturzeitungsteams. Neben der Koordinierung der einzelnen Aufgaben gehört auch
die Sponsorensuche zu meinem Aufgabenbereich.

Aufgrund meiner Tätigkeit als Büroaushilfe im elterlichen Betrieb bringe ich schon
Vorwissen bei der Beantwortung von Kundenanfragen und bei der
Terminkoordinierung mit. Daher beherrsche ich das System des 10-Fingerschreibens.
Darüber hinaus besitze ich gute Kenntnisse im Umgang mit modernen
Anwendungsprogrammen wie Microsoft Word, Powerpoint sowie Excel und
vergleichbaren Office-Programmen.

Wenn Sie in mir eine geeignete Auszubildende sehen, dann freue mich auf Ihre
Einladung zu einem Vorstellungsgespräch.

Mit freundlichen Grüßen

Hunderte Musterbewerbungen unter www.bewerbung-forum.de

https://www.bewerbung-forum.de/

