Bewerbung um Ausbildung zur Kauffrau fiir Biromanagement

Sehr geehrte Frau Scheuer,

ich habe mich fur die Ausbildung zur Kauffrau fir Buromanagement entschieden,
weil ich einerseits grol3es Interesse an Organisation und Verwaltung, andererseits
aber auch Freude an Fremdsprachen und der Arbeit am Computer habe. Da auch
schon meine GroReltern und meine Eltern bei Ihnen gearbeitet haben bzw. arbeiten,
ist mir Ihr Unternehmen bekannt. Gerne méchte ich Teil der Belegschaft und der
Unternehmenstradition werden.

Im vergangenen Juli habe ich die Berufsfachschule fur Wirtschaft und Verwaltung am
Berufskolleg Berlin mit der Fachhochschulreife verlassen. Wahrend der Zeit an dem
Berufskolleg erwarb ich kaufmannische Grundkenntnisse. Ich lernte dort den
Umgang mit dem Computer, wie zum Beispiel Anfragen, Angebote und Kalkulationen
in Word und Excel zu erstellen. AulRerdem eignete ich mir das 10-Finger-
Tastschreiben an.

Die praktische Anwendung der kaufmannischen Grundlagen verknupfte ich mit der
schuleigenen Ubungsfirma. Dort arbeitete ich in verschiedenen Tatigkeitsbereichen,
wie Einkauf, Verkauf und Verwaltung, in denen ich mit Freude den taglichen
Rechnungs-, Waren- und Schriftverkehr regelte. Zu meinen Aufgaben gehorten unter
anderem das Uberwachen und Veranlassen von Zahlungs- und Lieferterminen, das
Schreiben von Angeboten und Mahnungen und die Kontrolle der Wareneingange
und Warenausgange. Dieses fest integrierte Schulfach verschaffte mir einen guten

Hunderte Musterbewerbungen unter www.bewerbung-forum.de


https://www.bewerbung-forum.de/

