
Kerstin Musterfrau Musterhausen, 12.12.1996
Mustergasse 11
12345 Musterhausen
Telefon: 0 12 34 / 5 67 89

Fantasie GmbH
z. Hd. der Personalleitung
Fantasiestraße 1

67890 Fantasiestadt

Ihre Anzeige in der Berliner Zeitung vom 10.12.1996
"Ausbildungsleiterin"

Sehr geehrte Damen und Herren,

Ihre Stellenanzeige, in der Sie die Position der Ausbildungsleiterin für den kaufmänni-
schen Nachwuchs anbieten, interessiert mich sehr.

Ich bin 41 Jahre alt und seit sieben Jahren bei der Firma Luftschloß GmbH zuerst als 
kaufmännische Sachbearbeiterin und seit zwei Jahren als Stellvertreterin des Aus-
bildungsleiters beschäftigt. Zu meinem Aufgabengebiet gehört u. a. die inhaltliche und 
zeitliche Planung der kaufmännischen Ausbildung, die Beurteilung der Auszubildenden 
und die Überwachung der Ausbildungsnachweise. Weitere Angaben über meine Per-
son entnehmen Sie bitte den beigefügten Unterlagen. Die derzeitige Personalsituation 
in meiner Firma läßt einen Aufstieg nicht zu. Da ich mich aber beruflich weiterentwik-
keln möchte, stellt Ihr Angebot eine reizvolle Herausforderung für mich dar.

Mein bisheriger Arbeitgeber ist von meinen Veränderungswünschen noch nicht unter-
richtet. Deshalb bitte ich Sie von Rückfragen vorerst abzusehen.

Bei fristgemäßer Kündigung könnte ich am 01.03.1997 bei Ihnen anfangen. Über ein 
persönliches Vorstellungsgespräch würde ich mich freuen.

Mit freundlichen Grüßen

Kerstin Musterfrau
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