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Erna Jobsucher
Wieselstraße 3
71131 Jettingen

Tel. 07452 889811
Klavierbau Anton Ebler GmbH
Frau Elwine Personal
Bahnhofstraße 48
D-90123 Stuttgart



Jettingen, 13. Juni 20xx
Bewerbung um einen Ausbildungsplatz als Bürokauffrau
Unser Telefongespräch vom 7. Juni 20xx

Sehr geehrte Frau Personal,
vielen Dank für die Informationen, die Sie mir in unserem Telefongespräch gegeben haben. 
Mein Interesse an einer Ausbildung in Ihrem Unternehmen ist deswegen so groß, weil ich seit meinem 6. Lebensjahr Klavier spiele und immer noch Unterricht nehme.
Über den Beruf als Bürokauffrau konnte ich mich bereits im Berufsinformationszentrum der Arbeitsagentur informieren. Da auch meine Mutter in diesem Beruf tätig ist, sprechen wir oft darüber und ich habe im Büro besucht, wo ich ihr schon mal ein wenig helfe. Ich konnte mir damit einen guten Eindruck über die täglichen Anforderungen und aufgaben bekommen.

Letzten Sommer habe ich ein zweiwöchiges Praktikum bei Müller’s Büroversand in Haslach absolvieren. Hier konnte ich beim Versand der bestellten Büroartikel helfen und habe die Begleitschreiben nach Vorlage und Adressaufkleber erstellt. Danach wurden die Daten in ein IT-System eingepflegt und mit Excel Kalkulationen gemacht. Auch ans Telefon zu gehen und Bestellungen aufzunehmen hat mir große Freude bereitet. Die Abwechslung zwischen den Kundenkontakten und Computerarbeit hat mir sehr gut gefallen.
Derzeit besuche ich die 10.Klasse der Jerg Ratgeb Realschule in Herrenberg und werde im kommenden Sommer den Realschulabschluss machen. Ich würde mich freuen, wenn ich danach die Ausbildung bei Ihnen machen könnte. Bitte geben Sie mir Gelegenheit, mich Ihnen persönlich vorzustellen.
Mit freundlichen Grüßen,

Erna Jobsucher

Erna Jobsucher

Anlagen
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