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Ab heute ist morgen!

Petra Muster 01.03.2007
Obermunsterplatz 7

93047 Regensburg

Telefon: 0941 12345

Handy: 0177 1255844

Eurotec AG
Personalabteilung
Frau Kleine
Frankfurter Allee 25
93055 Regensburg

Bewerbung um eine Ausbildungsstelle als Blrokauffrau

Sehr geehrte Frau Kleine,

in der Mittelbayerischen Zeitung vom Wochenende habe ich erfahren, dass Sie im Herbst 2007
eine Ausbildungsstelle als Burokauffrau anbieten. Deshalb méchte ich mich Ihnen kurz vorstellen.

Wahrend meines Ferienjobs im Betrieb meines Vaters habe ich bereits erste Erfahrungen in der
Arbeit im Buro sammeln kénnen. Besonders gefallen dabei hat mir die wechselnde Arbeit am
Computer und in der Kundenbetreuung. Dabei haben mir meine guten EDV-Kenntnisse,

die ich im Unterricht in der Schule erworben habe, sehr geholfen. Besonders wichtig war das
sichere Schreiben im Zehnfingersystem, da man dadurch die Arbeit am Computer wesentlich
effizienter bewaltigen kann.

Derzeit besuche ich die 10. Jahrgangsstufe der Realschule am Judenstein in Regensburg.
Mitte des Jahres werde ich dort meinen Realschulabschluss erreichen.

In meiner Freizeit arbeite ich gerne am Computer, fahre leidenschaftlich Fahrrad und lese
historische Romane.

Habe ich Ihr Interesse geweckt? Dann laden Sie mich doch zu einem persdnlichen Gesprach ein.

Mit freundlichen GruBen

Petra Muster
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