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Bewerbung um eine Ausbildung zur Verwaltungsfachangestellten

Sehr geehrte Frau Musterfrau,

in lhrer Stellenanzeige im ,Musterstadter Boten” vom 18. Januar beschreiben Sie eine
verantwortungsvolle Aufgabe, die meinen Fahigkeiten und Interessen genau entspricht.
Die vielfaltige Ausbildung zur Verwaltungsfachangestellten in einer groen Kommunalver-
waltung finde ich aul3erst spannend und herausfordernd.

Aktuell besuche ich die 10. Klasse der Musterschule in Musterort und werde voraussicht-
lich im Juni dieses Jahres die mittlere Reife erlangen. Durch ein dreiwdchiges Schulprakti-
kum in einem Steuerbiro konnte ich bereits erste Einblicke in die Sachbearbeitung gewin-
nen: Ich habe den Schriftverkehr bearbeitet, Unterlagen gepruft, Daten aktualisiert und an
vertraulichen Klientengesprachen teilgenommen. Serviceorientierung im Kundenkontakt
steht dartber hinaus in meiner Nebentatigkeit in einem Supermarkt an erster Stelle.
Aulerdem habe ich mich sowohl im Internet als auch im Berufsinformationszentrum tber
die beruflichen Mdglichkeiten in der Kommunalverwaltung eingehend informiert.

In Ihrer Ausbildungsbroschure beschreiben Sie Mitarbeiter mit Engagement, EDV-Kompe-
tenz und Organisationstalent; all dies bringe ich mit. Ich arbeite gern im Team, bin kom-
munikativ, ehrgeizig und aufgeschlossen. Uber eine Einladung zum personlichen Kennen-
lernen freue ich mich sehr.

Mit freundlichen GrifRRen

Heleve Hagemeyer
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