
Karl-Heinz Mustermann Musterhausen, 12.12.1996
Mustergasse 11
12345 Musterhausen
Telefon: 0 12 34 / 5 67 89

Fantasie GmbH
z. Hd. Herrn Borchert
Fantasiestraße 1

67890 Fantasiestadt

Ihre Stellenausschreibung vom 11.12.1996 in der FAZ
Bewerbung als Sachbearbeiter Auftragsbearbeitung

Sehr geehrter Herr Borchert,

in Ihrer Stellenausschreibung suchen Sie einen Sachbearbeiter für die Auftrags-
bearbeitung. Ich bewerbe mich um diese Stelle.

Zur Zeit nehme ich an einer 18-monatigen Umschulungsmaßnahme zum Industrie-
kaufmann beim Bildungsinstitut ABC in Leipzig teil. Die Prüfung vor der IHK werde ich 
im Juni dieses Jahres ablegen.

Durch die intensive theoretische Ausbildung und ein    3-monatiges Praktikum, das ich 
bei der Firma Luftschloß GmbH im Bereich Auftragsbearbeitung durchgeführt habe, bin 
ich sicher, Ihren Anforderungen gerecht zu werden. Ich kann mich schnell mit neuen 
Aufgaben vertraut machen und bin durch meine frühere Tätigkeit flexibel, belastbar und an 
verantwortungsvolles Arbeiten gewöhnt. Nach einer Einarbeitungsphase vermag ich selbständig 
in meinem Aufgabenbereich zu arbeiten.

Aus den beigefügten Unterlagen können Sie weitere Einzelheiten über meine Person 
und meinen Werdegang erfahren.

Ich würde mich freuen, wenn ich in Ihrem Unternehmen bald meine Einsatzbereitschaft 
beweisen könnte.

Mit freundlichen Grüßen

Karl-Heinz Mustermann

Anlagen
Lebenslauf
Lichtbild
Zeugniskopien


