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

Fantasie GmbH
z. Hd. Herrn Dr. Nolte
Fantasiestraße 1

67890 Fantasiestadt

Ihre Anzeige in der Frankfurter Rundschau vom 10.12.1996

Sehr geehrter Herr Dr. Nolte,

im nächsten Monat werde ich meine Ausbildung zur Rechtsanwaltsgehilfin in der Kanz-
lei Berger & Partner beenden. Da ich aus persönlichen Gründen die Stelle wechseln 
möchte, bewerbe ich mich bei Ihnen um eine Stelle.

Während meiner Ausbildung habe ich alle anfallenden Büroarbeiten kennengelernt und 
durchgeführt wie Empfang der Mandanten und Terminvergabe, Aktenführung, Schrift-
verkehr nach Diktat, Anfertigen von Verträgen und Urkunden, Erstellen von Kosten- und 
Gebührenrechnungen. Außerdem kann ich mit dem PC umgehen und bin mit modernen 
Kommunikationsmitteln vertraut. Ich bin freundlich und zuvorkommend im Umgang mit den 
Mandanten und behalte auch bei Streß einen klaren Kopf.

Weitere Angaben zu meiner Person und zu meinem bisherigen Werdegang können 
Sie den beigefügten Anlagen entnehmen.

Über ein Vortellungsgespräch würde ich mich sehr freuen.

Mit freundlichen Grüßen

Kerstin Musterfrau

Anlagen
Lebenslauf
Lichtbild
Zeugniskopien


