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Bewerbung um einen Praktikumsplatz als Bürokaufman 
 
 
Sehr geehrte Frau Ralthoff, sehr geehrter Herr Ugamann, 
 
beim Arbeitsamt in Köln habe ich erfahren, dass Ihre Firm auch in diesem Jahr wieder 
Auszubildende einstellt. Ich möchte mich deshalb bei Ihnen um einen Praktikumsplatz als 
Bürokaufman bewerben. 
 
Zur Zeit besuche ich die Otto-Heinrich-Schule in Köln, die ich voraussichtlich im Juni 
2010 mit Abitur verlassen werde. 
 
Ich interessiere mich für einen kaufmännischen Beruf und arbeite deshalb auch ab und 
zu im Büro des Schlosserbetriebs meiner Eltern mit. Im Informationszentrum des 
Arbeitsamtes und bei einer Betriebserkundung der 10. Klassen unserer Schule konnte ich 
weitere Einblicke in die Aufgaben des von mir angestrebten Berufes erhalten. 
 
Über eine Einladung zu einem Vorstellungsgespräch würde ich mich sehr freuen. 
 
Meinen Lebenslauf, eine Fotokopie des letzten Zeugnisses und ein Passfoto lege ich 
diesem Schreiben bei. 
 
 
Mit freundlichen Grüßen 
 
 
Tobias Müller 
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