BerufsinformationsComputer

BESTANDTEILE DES BEWERBUNGSBRIEFES UND MUSTER

Vollstandiger Name,
Adresse,
Telefonnummer, evt.
E-Mail

Firmenbezeichnung,
Firmenadresse und
Name des
Ansprechpartners

Ewald Bacher
BahnhofstraRe 18
5020 Salzburg

Tel. 0662/55 44 5

Sparkasse XY
Frau Bettina Frohlich

Abteilungsleiterin

Sparkassenstral3e 20

5020 Salzburg

> Salzburg, 30. August 2010

Ort und Datum

Betreff: Worum geht
es?

Anlass des Schreibens
Warum bewerbe ich mich fir
diese Stelle? Eventuell auf
Inserat, Telefonat etc. Bezug
nehmen. Interesse zeigen!!!

Warum bin ich fur die Stelle
besonders geeignet? Wodurch
erfille ich die Anforderungen
der offenen Stelle (auf
Praktika, personliche Interessen
etc. hinweisen)?

Schlusssatz: Was erwarte ich?
Wie soll es weitergehen?

GruBformel und
Unterschrift

Beilagen anfihren:
Lebenslauf, Zeugnisse,
UsW.

Personliche Anrede

Bankkaufmann in lhrer Bank

Sehr geehrte Frau Froéhlich,

die Arbeit in einer Bank hat mich schon immer interessiert und die
Schnupperwoche, die ich vor kurzem absolvieren konnte, hat mein Interesse
noch bestatigt. Daher bewerbe ich mich um eine Lehrstelle in der Sparkasse
XY.

In der polytechnischen Schule habe ich den kaufmé&nnischen Fachbereich
belegt. Ich verflige deshalb tGber Vorbildung in Rechnungswesen und
Textverarbeitung. Das sind auch jene Féacher, die mich am meisten
interessiert haben. Im Fachpraktikum habe ich in der Ubungsfirma ,Bank*
mitgearbeitet. Dabei konnte ich sowohl im Team als auch in Einzelarbeit
verschiedenste Aufgaben erledigen, die auch in einer Bank anfallen.

Dass ich die notwendige Gewissenhaftigkeit mitbringe, um nach meiner
Ausbildung Bankkunden kompetent zu beraten, davon wirde ich Sie gerne
personlich Gberzeugen. Ich freue mich daher auf eine Einladung zu einem
Vorstellungsgesprach.

Mit freundlichen GriiRen

FEwald Bacher

Ewald Bacher

1 Lebenslauf
2 Zeugnisse
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