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Claudia Mustermann 
Musterstraße 27 
50000 Gummersbach 
Tel.: 02261/55555 
 
 
XYZ GmbH 
Frau Anne Meyer 
Kaiserwasser 1      Gummersbach, den 28.03.2006 
 
4000 Düsseldorf 
 
 
 
 
 
Ihre Anzeige auf Ihrer Homepage www.XYZ.de  
Bewerbung um einen Ausbildungsplatz als Werbekauffrau ab dem 1.08.2007 
 

 
Robin Miller                                                                                                 
Gummersbacher Str. 20  
50001 Gummersbach   
Tel.: 02261/11111 
 
 
 
 
XYZ GmbH        Gummersbach, den 02.03.2006 
Frau Anne Meyer 
Waldstrasse 40 
 
5000 Gummersbach        
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Sehr geehrte Frau Meyer, 
 
auf Ihr Ausbildungsangebot auf Ihrer Homepage bin ich durch die interessante Beschreibung 
des Berufsbildes sowie Ihrer Agentur aufmerksam geworden. 
Über den von Ihnen angebotenen Ausbildungsberuf habe ich mich durch persönliche Bera-
tungsgespräche im Berufsinformationszentrum sowie durch Recherchen im Internet kundig 
gemacht und mein Interesse an dieser Tätigkeit dadurch  bestätigt gefunden. 
Ich bewerbe mich deshalb um eine Ausbildung zur Werbekauffrau in ihrer Agentur. 
 
Zurzeit besuche ich das Gymnasium Gummersbach, das ich im Juli 2007 mit dem Abitur  
verlassen werde. 
 
Für die von Ihnen beschriebenen Anforderungen bringe ich entsprechende Voraussetzungen 
mit: Einen großen Teil meiner Freizeit widme ich künstlerischen Tätigkeiten wie der Foto-
grafie und der Malerei mit verschiedenen Materialien, die mich meine Kreativität weiter aus-
bilden und ausleben lassen. Weiter bin ich im Umgang mit dem Computer und speziell ver-
schiedenen Fotobearbeitungsprogrammen gut vertraut. An den zuvorkommenden Umgang mit 
Menschen sowie die Arbeit im Team bin ich durch meine Aushilfstätigkeit als Mitarbeiterin in 
einem Bekleidungsgeschäft gewöhnt. 
 
Gerne würde ich in einem persönlichen Gespräch noch mehr über die Ausbildung in Ihrer 
Agentur erfahren. Über eine Einladung zu einem persönlichen Gespräch würde ich mich  
deshalb sehr freuen. 
 
Mit freundlichen Grüßen 
 
 
Claudia Mustermann 
 
Anlagen 

 
 
Ihr Ausbildungsplatzangebot im Anzeigen-Echo vom 29. Februar 2006 
 
 
Sehr geehrte Frau Meyer, 
 
mit großem Interesse habe ich Ihre Anzeige gelesen, in der Sie kontaktfreudige, freundliche und 
aufgeschlossene Auszubildende zum Beruf des Bankkaufmanns für das Jahr 2007 suchen.  
Im November 2004 hatte ich im Rahmen eines Praktikums bereits die Möglichkeit, einen Einblick 
in die Tätigkeiten des Bankkaufmanns zu bekommen und war sehr begeistert, wie vielfältig und er-
folgsversprechend die Arbeit in Ihrem Unternehmen ist. 
 
Vor allem reizt es mich sehr, einen Beruf im Dienstleistungsbereich zu erlernen, in dem neben der 
fachlichen Kompetenz auch der ständige Kontakt zu anderen Menschen ein wichtiger Bestandteil 
und zugleich eine große Herausforderung ist. 
 
Nach den Sommerferien werde ich die Stufe 13 des Gymnasiums in Gummersbach besuchen und im 
Juni 2007 meine Schullaufbahn mit dem Abitur beenden.   
 
Über eine Einladung zu einem persönlichen Gespräch würde ich mich sehr freuen. 
  
 
Mit freundlichen Grüßen 
 
 
 
Robin Miller 
 
Anlagen 
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Lebenslauf  
 
 
 
Persönliche Daten  
 

 

Name: Heiko Horn 
Anschrift: 
 

Gummersbacher Str. 1 
50004 Gummersbach 
Tel: 02261/12345 
Email: H.Horn@aol.com 

Geburtsdatum/-ort: 24. Juni 1988 in Gummersbach 
Staatsangehörigkeit: 
 
 

deutsch 
 

Schulbildung  
 

 

08/1994 – 06/1998: 
 

Grundschule XYZ 

 
 
 
         Foto Lebenslauf  

 
 

Persönliche Daten 
 
Name:    Markus Weber 
Adresse:    Stadtstrasse 30 
     50003 Gummersbach 
Geburtdatum/-ort:   12.09.1988, Gummersbach 
Staatsangehörigkeit:  deutsch 
Telefon:    02261/12345  
Email:    m.weber@aol.com 
 
Berufswunsch:   Bankkaufmann 

 
 
 
 Foto 
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08/1998 – 07/2004: 
 

Städtische Realschule XYZ 
(Fachoberschulreife) 
 

09/2004 – 07/2007: 
 

Städtisches Gymnasium XYZ 
Gummersbach 
 

Fremdsprachen: 
 

Englisch (fließend in Sprache und Schrift) 
Französisch (4 Jahre, Grundkenntnisse) 
 

Neigungsfächer: 
 

Englisch LK, Mathematik LK, 
Sozialwissenschaften 
 

Schulabschluss: 
 
 

Abitur im Juli 2007 

Kenntnisse und Fertigkeiten  
 

 

Kenntnisse: 
 

Microsoft Word, Microsoft Powerpoint 

Hobbys: 
 
Tätigkeiten: 

Schwimmen, Tanzen, Radfahren 
 
Ehrenamtlicher Betreuer und Helfer im 
Verein XYZ 

Praktika: 
24.03. – 10.04.2003: 
 
02.11. – 12.11.2004: 

 
Betriebspraktikum bei der Sparkasse XYZ 
 
Betriebspraktikum in der Kanzlei XYZ 

 
 
Gummersbach, 28. März 2006 

Berufswunsch:   Bankkaufmann 
 
 
Schulbildung 
 
08/84 – 07/98   Grundschule in Gummersbach 
08/98 – 06/07   Gymnasium XYZ 
     Schulabschluss Abitur 
     Leistungskurse Mathematik, Englisch 
 
Praktikum 
 
11/04     Sparkasse XYZ 
 
 
Qualifikationen 
 
Sprachkenntnisse   Englisch fließend in Wort und Schrift 
     Französisch fließend in Wort und Schrift 
Zertifikate    ECDL (Europäischer Computerführerschein) 
     DELF (Diplôme d’études en langue francaise) 
 
Hobbys 
     Computer (Office), Musik (Gitarre),  

Golf 
 
 
Gummersbach, 28.03.2006 
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