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Bewerbung um eine Ausbildungsstelle 
 als Bürokauffrau 

 
bei Autohaus Schuhmacher 
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Claudia Kaiser 

Schloßstraße 2 
97450 Arnstein 

 
Tel.: 09312/68921 
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Claudia Kaiser       Arnstein, 15. Januar 2003 
Schloßstraße 2 
97450 Arnstein 
Tel.: 09312/68921 
 
 
 
Autohaus Schuhmacher  
Herr Biber 
Marheinekestraße 67-69 
97084 Würzburg 
 
 
 
 
Bewerbung um einen Ausbildungsplatz als Bürokauffrau 
 
 
Sehr geehrter Herr Biber, 
 
von meinem Berufsberater des Arbeitsamtes erfuhr ich, dass Sie auch im kommenden Herbst eine Aus-
bildungsstelle als Bürokauffrau anbieten. Ich bewerbe mich hiermit für diese Stelle. 
   
Während der Ferien habe ich drei unterschiedliche Praktika absolviert, um eine Vorstellung über ver-
schiedene berufliche Anforderungen zu erhalten. Zwei dieser Praktika fanden im kaufmännischen Be-
reich statt. Dabei konnte ich feststellen, dass der Beruf Bürokauffrau gut zu meinen Interessen passt. Ich 
arbeite gerne mit dem Computer, telefoniere gerne, habe Spaß am Umgang mit Menschen und es macht 
mir Freude, Briefe zu schreiben. 
 
Weiterhin interessiere ich mich seit einigen Jahren schon für Autos. So habe ich zum Beispiel im Internet 
nach Fotografien von Autos gesucht und mir daraus eine Sammlung von bisher 241 Bildern zusammen 
gestellt. 
 
Zur Zeit besuche ich die 9. Klasse der Hauptschule in Arnstein, die ich voraussichtlich mit dem Qualifi-
zierenden Hauptschulabschluss im Sommer beenden werde. Meine Lieblingsfächer in der Schule sind 
Deutsch, Textverarbeitung und Sport. 
 
Ich würde mich wirklich sehr freuen, wenn ich mich persönlich bei Ihnen vorstellen dürfte. 
 
Mit freundlichen Grüßen 
 
Claudia Kaiser 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Anlagen 
Lebenslauf 
„Zu guter Letzt“ 
Fotokopie des letzten Schulzeugnisses 
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 Claudia Kaiser    Schloßstraße 2     97450 Arnstein 
 

LEBENSLAUF 
Zur Person 
Name Claudia Kaiser 

Geboren am 03. Dezember 1985 in Würzburg 

Anschrift Schloßstraße 2 

97450 Arnstein 

Tel.: 09312/68921 

Eltern Werner Kaiser, Molkereifachmann 

Judith Kaiser, geb. Rist, Floristin 

Geschwister ein jüngerer Bruder 

 

Schulbildung 
Grundschule  1991-1995 Grundschule, Arnstein 

Hauptschule Seit 1995 Max-Balles-Hauptschule, Arnstein 

Lieblingsfächer Deutsch, Textverarbeitung, Sport 

Arbeitsgemeinschaft Seit einem Jahr Mitarbeit in der AG „Internet“ 

Berufswunsch Bürokauffrau 

Praktika (jeweils 1 Woche) Mediengestalterin bei Transmedia in Würzburg 

Bürokauffrau bei Edeka in Rottendorf 

Kauffrau im Großhandel bei Ebert & Jacobi in 

Würzburg 

 

Außerschulische Interessen 
Hobbys  Sammeln von Auto-Bildern 

Internet 

Volleyball spielen 

Ehrenamtliche Tätigkeit Mitarbeit in der Umweltgruppe der evangelischen 

Kirchengemeinde 

 

Arnstein, 15. Januar 2003  
 
Claudia Kaiser
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Zu guter Letzt... 
 

... meine Stärken auf einen Blick: 
 
 
 

� Ich interessiere mich seit langem schon für Autos 

� Ich kenne die Anforderungen und Tätigkeiten des Berufes Bürokauffrau durch 

meine Praktika 

� Meine Lieblingsfächer in der Schule sind Deutsch und Textverarbeitung 

� Ich bin kontaktfreudig und freundlich 

� Ich verfüge über gutes Organisationstalent und ich kann gut im Team arbeiten, 

beides  kenne ich von meiner Tätigkeit in der Umweltgruppe der evangelischen 

Kirchengemeinde 

 
 
Gerne würde ich diese Eigenschaften in den Dienst Ihrer Firma stellen. 
 
Ich freue mich darauf 
 
 
Ihre  
 
Claudia Kaiser  


