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Es stellt sich Ihnen vor .... 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ... Ihre neue Auszubildende als Bürokauffrau? 

Beate Buchner 
Hertzstraße 44 
97241 Bergtheim 
Tel.: 09367/24356  
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Beate Buchner        Bergtheim, 19. Januar 2003 
Hertzstraße 44 
97241 Bergtheim 
Tel.: 09367/24356 
 
 
Autohaus Schuhmacher  
Herr Biber 
Marheinekestraße 67-69 
97084 Würzburg 
 
 
 
 
Bewerbung um eine Ausbildungsstelle als Bürokauffrau 
 
 
Sehr geehrter Herr Biber, 
 
ich war im Dezember als Teilnehmerin an „Berufe live“ in Ihrer Firma, um mich zusammen mit anderen 
Schülerinnen und Schülern über den Beruf der Bürokauffrau zu informieren. Dabei erfuhr ich von Ihnen, 
dass sie im September einen Ausbildungsplatz in diesem Beruf anbieten. Hiermit möchte ich mich nun 
für diese Ausbildung bei Ihnen bewerben. 
   
Ich besuche zur Zeit die 10. Klasse der Michael-Ignaz-Schmidt-Realschule in Arnstein, die ich in diesem 
Jahr mit der Mittleren Reife beenden werde. Obwohl ich dort den sozialen Zweig besuche, interessiere 
ich mich seit einem Jahr nun für kaufmännische Ausbildungen. Da ich in diesem Zweig – den ich nach 
der 6. Klasse wählen musste – weder Informatik noch Textverarbeitung habe, nahm ich an der Volks-
hochschule in Würzburg an einem EDV-Kurs teil (siehe Anlagen). 
 
Ich habe mich zunächst im Berufsinformationszentrum über verschiedene kaufmännische Ausbildungen 
informiert und nach einem Gespräch mit meinem Berufsberater Herrn Ziegler auch ein Praktikum in 
diesem Beruf gemacht. Dieses Praktikum hat mich in meinen Überlegungen bestärkt und ich bin mir nun 
sicher, dass dieser Beruf meinen Interessen und Fähigkeiten entspricht.  
 
Ich habe großen Spaß am Umgang mit dem Computer und kenne mich mit den Programmen „Word“ und  
„Excel“ recht gut aus. Weiterhin ist eine meiner Stärken der Umgang mit Menschen, da ich sehr offen 
und kontaktfreudig bin. Es fällt mir auch leicht, in Aufsätzen und Erörterungen gute Formulierungen zu 
finden. 
 
Bei dem Besuch in Ihrem Hause habe ich auch erlebt, wie angenehm dort das Betriebsklima und die Ar-
beitsbedingungen sind. Ebenso habe ich mit großem Interesse ihre Internet-Homepage betrachtet, die 
sehr ansprechend und kundenfreundlich gestaltet ist. 
 
Habe ich Ihr Interesse geweckt? Dann laden Sie mich doch zu einem persönlichen Gespräch ein. Ich 
würde mich wirklich sehr darüber freuen. 
 
 
Mit freundlichen Grüßen 
 
Beate Buchner 
 
 
 
Anlagen 
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L E B E N S L A U F  
 

Persönliche Daten 
Name: ................................................... Beate Buchner 
Geburtsdatum: ...................................... 19. November 1986 
Geburtsort: ........................................... Bergtheim 
Eltern: ................................................... Sigrid Buchner, Sekretärin 

Thomas Buchner, Dipl. Kaufmann 
Geschwister: ......................................... 2 jüngere Geschwister 
 
 
Schulausbildung 
1992 - 1996 .......................................... Grundschule, Bergtheim 
1996 - 1998 .......................................... St. Ursula-Gymnasium, Würzburg 
seit 1998 ............................................... Michael-Ignaz-Schmidt-Realschule, Arnstein 
Lieblingsfächer .................................... Deutsch, Biologie, Geschichte 
 
Praktika 
3 Wochen, Sommerferien 2002 ........... Interkom GmbH, Würzburg (Kundenadministration/Büro) 
 
Fremdsprachen 
Englisch ................................................ 6 Jahre Schulkenntnisse, Sprachkurs in England 
Französisch ........................................... 4 Jahre Schulkenntnisse 
 
Weitere Kenntnisse 
6 Monate EDV-Kurs, VHS Würzburg 
2001....................................................... 

 
Windows 98, Winword, Excel 

 

Sonstige Aktivitäten 
Klassensprecherin ................................ 1999 - 2001 
Mitarbeit in der Schülerzeitung ............ 2001 bis heute 
 
Sport/Hobbys 
Tennis ................................................... seit 1997 
Computer/Internet ................................ seit 1999 am eigenen PC, fast täglich 
Briefe schreiben ................................... seit 2000 ständiger Kontakt zu anderen Teilnehmern des 

Sprachkurses in England, die in verschiedenen europäischen 
Ländern leben 

 
 
 
Bergtheim, 19. Januar 2003 
 
 

Beate Buchner 
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Interkom GmbH       Würzburg, 05.09.2002 
Bognerstraße 32 
97076 Würzburg 
Tel. 0931/56431 
 
 
 
 

Bescheinigung eines Praktikums 
 
 
 
Frau Beate Buchner, geboren am 19.11.1984 in Bergtheim 
 
war  in unserer Firma von 02.08.2002 bis 23.08.2002  
 
als Praktikantin tätig. 
 
 
Die tägliche Arbeitszeit betrug  8 Stunden, sie hat 1 Tag wegen Krankheit versäumt. 
 
 
 
Frau Buchner ist in folgenden Bereichen tätig gewesen: 
 
Kundenadministration 5 Tage 
 
Buchhaltung  4 Tage 
 
Einkauf   5 Tage 
 
 
Besondere Bemerkungen: 
 
Frau Buchner zeigte sich interessiert und fragte viel nach. Die ihr übertragenen Aufgaben erledigte sie 
sehr gewissenhaft und zügig.  
 
 
Wir wünschen Frau Buchner viel Erfolg bei ihren Bemühungen um einen Ausbildungsplatz und in ihrem 
beruflichen Werdegang. 
 
 

Peter Müller 
 
Peter Müller, Ausbildungsleiter 
 
 
 
 
 
 
 
  


