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10.11.2009
Herrn ……………
Beispielstraße 00

00002 Garnixlos
Bewerbung als Bürokaufmann
Sehr geehrter Herr………..,
mit großem Interesse habe ich Ihre Stellenanzeige bei der Agentur für Arbeit gelesen und bewerbe mich hiermit bei Ihnen für die Anstellung als Bürokaufmann.
Ich habe am ……... vor der IHK ……. die Prüfung zum Bürokaufmann erfolgreich abgeschlossen.
Während meiner Ausbildung habe ich ein dreimonatiges Praktikum im …….. …….. in der Kreditorenbuchhaltung absolviert. Mein Aufgabengebiet umfasste das Prüfen, Buchen und Kontieren der Eingangsrechnungen sowie das Bearbeiten von Mahnungen.

Selbstständiges, zuverlässiges, gewissenhaftes Arbeiten und ein sicheres Auftreten können Sie bei mir voraussetzen. 
Ich freue mich, meine Fähigkeiten in Ihr Unternehmen einzubringen. 
An einer Festanstellung in Vollzeit bin ich sehr interessiert.

Sollten Ihnen meine Bewerbungsunterlagen zusagen, stehe ich Ihnen gern für ein Vorstellungsgespräch zur Verfügung.

Mit freundlichen Grüßen 

Anlagen 
Lebenslauf

Zeugnisse
