Karl-Heinz Mustermann Musterhausen, 12.12.1996
Mustergasse 11

12345 Musterhausen

Telefon: 012 34 /5 67 89

Fantasie GmbH
z. Hd. Herrn Dieckmann
Fantasiestrale 1

67890 Fantasiestadt

Bewerbung fiir die Ausbildung zum Biirokaufmann

Sehr geehrter Herr Dieckmann,

im Sommer des kommenden Jahres werde ich meine Schulausbildung mit dem Haupt-
schulabschluf§ beenden. Danach wiirde ich gerne mit der Ausbildung zum Biiro-
kaufmann bei Thnen beginnen.

Meine bisherigen Zeugnisse waren immer gut, so dal8 ich auch einen guten Abschluf§
erwarten kann. Besonders machen mir die Ficher Mathematik und Wirtschaftskunde
Spals.

Ich kann mit einer EDV-Textverarbeitung umgehen, da ich seit einigen Monaten einen
Personalcomputer besitze. Aullerdem konnte ich bei der Planung und Vorbereitung
unsres letzten Schulfestes zeigen, dal$ ich iiber Organisationstalent verfiige.

Ich bin mir sicher, die richtige Entscheidung bei meiner Berufswahl getroffen zu haben.
Uber eine Einladung zu einem Vorstellungsgesprich wiirde ich mich deshalb freuen.

Mit freundlichen Griillen

Karl-Heinz Mustermann
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