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rrima hat die passende Ausbildung fur sich gefunden und mdchte sich als Kauffrau fur
Buromanz.agement bewerben. In ihrem Bewerbungsschreiben sind allerdings einige
Textbausteine abhandengekommen. Sicher kannst du ihr helfen, die vorhandenen

Lucken mit der jeweils passenden Textpassage zu fullen.
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Sehr geehrter Herr Mustermann,

durch das Jobsuche-Portal der Bundesagentur fir Arbeit bin ich auf mationszenry nff'%%h im Berufsinfor.
die 5 Die Aussicht, bei einem renommierten Unternehmen wie der €iner Kauffray fir Bgr das Berufspilq
Musterbiiro GmbH eine umfassende Ausbildung zu erhalten und den informiert, Uromanagement

Einstieg in die Berufstatigkeit zu schaffen, finde ich auBerst interes-
sant und bewerbe mich daher fur die Ausbildungsstelle.

5] ausgeschriebe

dung zyr Kauffray fjr Bij

Derzeit besuche ich die 11. Klasse des Gymnasiums Musterschule ne Stelle fijr eine A
usbil-

in Musterlingen 6 Ich belege den Wirtschaftszweig und bin aufmerkg roma
deshalb bereits mit den kaufmannischen Grundbegriffen der am geworden, nagement
Betriebswirtschaftslehre und Buchhaltung vertraut.
1 konnte ich auferdem erste Einblicke in die Biiroorganisa- (6] gﬂs ich Voraussichtlich j
tion erhalten und abwechslungsreiche Tétigkeiten ausfiihren, ab'sdﬁr allgemeinen Holrg Juli 2024
zum Beispiel den Posteingang und -ausgang bearbeiten, chlieBen Werde. Chschulreife

Angebote einholen, Reisekostenabrechnungen vorbereiten und
Prasentationen entwerfen. Zudem habe ich mich sowohl 4

Ich bin kommunikativ und interessiert an neuen Sachverhalten. Mir liegen das
Organisieren sowie der Umgang mit Menschen. Dariiber hinaus verfluge ich tber
fundierte Kenntnisse in Word, Excel und PowerPoint.

Gern stelle ich mich Ihnen personlich vor 3
Mit freundlichen Grifsen

Emma Musterfrau - U
(=5 =] Die Ubung sowie die Aufldsung
findest du auch online unter:
abi.de/orientieren/uebungen
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