40.2 Amt far Ausbildungs- und Berufsberatung DOK - Modul 7

Vorname Name
StraBe Hausnummer
PLZ, Ort
Telefonnummer

Firma GmbH

z. H. Titel Vorname Name
StraBe Hausnummer
PLZ, Ort

Ort, Datum

Bewerbung um eine Stelle

Sehr geehrte Frau oder sehr geehrter Herr Name,

in zwei Monaten schlieBe ich die flnfte Klasse der Wirtschaftsfachoberschule / Fachrichtung
Tourismus ab und bin daher sehr an beruflicher Praxis interessiert. Deshalb bewerbe ich mich bei
Ihnen um die ausgeschriebene Stelle als Buchhalter.

Da ich selbst aus einer Geschéaftsfamilie komme, besitze ich neben der wichtigen Theorie auch
schon zum Teil praktische Erfahrung. Ganz sicher werde ich in Ihrem Unternehmen nicht nur
dazulernen, sondern auch nitzliche Arbeit leisten kbnnen.

Meine personlichen Daten und Kompetenzen entnehmen Sie bitte meinem Lebenslauf. Ich freue
mich auf einen Termin fir ein persénliches Vorstellungsgesprach und verbleibe

mit freundlichen GriBen
Unterschrift

Vorname Nachname

Anlage: Lebenslauf
Zeugnis

Amt fiir Ausbildungs- und Berufsberatung (Hrsg.), Dariz, C. (2020, aktualisiert 2023): Frau/Mann in der Arbeitswelt, Bozen.



40.2 Amt far Ausbildungs- und Berufsberatung DOK - Modul 7

Vorname Name
StraBe Hausnummer
PLZ, Ort
Telefonnummer

Firma GmbH

z. H. Titel Vorname Name
StraBe Hausnummer
PLZ, Ort

Ort, Datum

Bewerbung als Buchhalterin

Sehr geehrte Frau oder sehr geehrter Herr Name,

aufgrund meines Telefonates mit Frau XXXX am XX. Jéanner 2020 sende ich lhnen beiliegend
meine Bewerbungsunterlagen.

Meine Kenntnisse in Buchfuhrung, Betriebsorganisation, Handelsrecht sowie im Steuer- und
Bankwesen habe ich mir an der Wirtschaftsfachoberschule angeeignet. In der Textverarbeitung
erziele ich 180 Anschlage/Minute.

Genauigkeit, Verlasslichkeit und vor allem Kreativitédt z&dhlen zu meinen Starken; meine genauen
Ausbildungsschwerpunkte und Kompetenzen bitte ich Sie, meinem Lebenslauf zu entnehmen.

Ich bin 18 Jahre alt, ledig und suche eine Stelle, in der ich meine Kenntnisse anwenden und
vertiefen kann.

Fur weitere Fragen stehe ich Ihnen jederzeit persénlich zur Verflgung.
Auf baldige Nachricht von Ihnen freut sich
Unterschrift

Vorname Nachname

Anlage: Lebenslauf
Zeugnis
Referenzen

Amt fiir Ausbildungs- und Berufsberatung (Hrsg.), Dariz, C. (2020, aktualisiert 2023): Frau/Mann in der Arbeitswelt, Bozen.



