Irene Samtweiss Gifhorn, 09. April 2002
Sandstrafle 3

38315 Gifhorn

Telefon: (053 71) 12345

E-Mail: i-samtweiss@web.de

RAG Zeitarbeit GmbH
Herrn Sandmann
Siegfried-Bautz-Stral3e 16

38440 Wolfsburg

Bewerbung um den Ausbildungsplatz als Kauffrau fir Birokommunikation
Ihre Anzeige in der Braunschweiger Zeitung vom 08.04.2002

Sehr geehrter Herr Sandmann,

in der letzten Ausgabe der Braunschweiger Zeitung habe ich Ihr Stellenangebot entdeckt.
Mit diesem Schreiben bewerbe ich mich um den Ausbildungsplatz als Kauffrau flr Blro-
kommunikation und méchte mich Ihnen kurz vorstellen

Nachdem ich im letzten Jahr die Realschule Calberlah mit dem Realschulabschlul3 abge-
schlossen habe, besuche ich derzeit das einjahrige Wirtschaftsjahr der Berufsbildenden
Schule I in Gifhorn. Dieses werde ich im Juni mit dem erweiterten Sekundarabschluf? | ver-
lassen.

Da ich bei meiner Arbeit sehr gerne mit vielen Menschen, wie Kunden, Vorgesetzten und
Kollegen, zu tun haben méchte und mit anderen gut auskomme, wirde ich gerne einen
Kontaktberuf erlernen. Anderen kann ich gut zuhéren und verliere in Stress-Situationen
selten die Geduld.

Auch der Umgang mit modernen Birokommunikationsmitteln fallt mir nicht schwer. So ar-
beite ich daheim schon lange mit MS-Word und nutze das Internet. In der Berufsschule
habe ich Excel und Powerpoint kennen gelernt.

Uber die RAG habe ich mich bereits auf Ihrer Internetseite und tiber den Herrn Busse von
der Berufsberatung informiert. Ich habe ein groRRes Interesse an der Ausbildung in Ihrem
Hause.

Damit Sie mich etwas besser einschéatzen konnen, finden Sie in der Anlage einen tabellari-

schen Lebenslauf mit Lichtbild und eine Kopie meines letzten Schulzeugnisses. Auch lber
die Einladung zu einem persoénlichen Gesprach wirde ich mich sehr freuen.

Mit freundlichen GriiRen

(Irene Samtweiss) Anlagen



Lebenslauf

Personliche Daten:
Name:
Geburtsdatum, -ort:

Eltern:

Geschwister:

FUhrerschein:

Schulbildung:
1991 — 1995
1995 — 1997
1997 — 2001
2001 - 2002

Schulabschlisse:

2001
2002

weitere Informationen:

Hobbys:

besondere Kenntnisse:

Gifhorn, den 09. April 2002

t’

Irene Samtweiss
18. Juli 1984 in Gifhorn

Harald Samtweiss, Industriekaufmann und
Waltraut Schulze-Knigge, Mitarbeiterin VW AG

einen alteren Bruder, Sozialversicherungs-
fachangestellter

voraussichtlich ab Juni (Klasse 3) und PKW

Grundschule Isenbiittel
Orientierungsstufe Isenbduttel
Realschule Calberlah
Berufsbildende Schule | in Gifhorn,
Fachrichtung Wirtschaft

RealschulabschluR mit Durchschnittsnote 3,1
erweiterter Sekundarabschluf? |
mit Durchschnittsnote 2,6

- Volleyball im TSV Silfeld
- im Internet surfen
- Mitarbeit im Jugendtreff

- Textverarbeitung mit MS-Word

- MS-Excel und PowerPoint
- Internetrecherche und E-Mail

Irene Samtweiss




