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Ich möchte Bürokauffrau werden – am liebsten bei Ihnen 

 

 

Sehr geehrter Herr Mustermann, 

 

aus Ihrer Anzeige im Online-Stellenmarkt der IHK (Angebots-Nr: 123-456789) geht hervor, dass 

bei Ihnen der Ausbildungsplatz für eine Bürokauffrau neu zu besetzen ist. Daher bewerbe ich 

mich um die ausgeschriebene Stelle. 

 

Wenn Sie für Ihre ausgeschriebene Position nicht nur jemanden suchen der engagiert, 

leistungsbereit und hoch motiviert ist, sondern auch sehr viel Spaß an seiner Tätigkeit hat, 

dann haben Sie in mir eine fähige Auszubildende gefunden. 

 

Ich habe mich über das Berufsbild der Bürokauffrau ausführlich bei der Arbeitsagentur 

informiert. Besonders gefallen haben mir die Bürowirtschaft und Organisation, das 

Rechnungswesen und der Personalbereich. Für das Aufgabengebiet einer Bürokauffrau 

bringe ich persönlich alle dafür erforderlichen Anforderungen mit, um sehr gut in diesem Beruf 

sein zu können. Meine Stärken sehe ich in meiner Flexibilität, meiner Leistungsbereitschaft, 

meiner Lernbereitschaft sowie in meiner Geduld und Sorgfalt in der Aufgabenbewältigung.  

 

Während meines Studiums habe ich gelernt selbstständig, organisiert und zielorientiert zu 

arbeiten. Dadurch bin ich in der Lage mich in sehr kurzer Zeit in neue Themengebiete und 

Aufgaben einzuarbeiten. Außerdem konnte ich durch Nebenjobs und Ferientätigkeiten 

Erfahrungen im Kundenumgang und Kundenbetreuung sammeln.  

 

In Russland habe ich eine allgemeine Hochschulreife erworben, die in Deutschland als 

Fachhochschulreife anerkannt wurde, und anschließend zwei Jahre „Deutsche Sprache und 

Literatur“ an der Universität Moskau studiert. Des Weiteren habe ich mehrere Deutschkurse 

besucht und einen Deutsch-Sprachtest bei der Bundesagentur für Arbeit abgelegt. Dabei 

erreichte ich 98 von 110 Punkten. 

 

Ich hoffe, Sie bald bei einem Vorstellungsgespräch in Ihrem Betrieb persönlich 

kennenzulernen und freue mich auf eine Einladung.  

 

Gerne bin ich bereit, bei Ihnen ein Praktikum zu absolvieren, damit Sie meine Fähigkeiten 

kennenlernen. 

 

 

Mit freundlichen Grüßen 

 

 

Weitere Tipps und Musterschreiben finden Sie auf 

http://bewerben.my-guide.org 

 


