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Bernhard Beispielname

Beispielweg 3

97799 Beispielhausen

Telefon: 01112/5757572

E-Mail: Bernhard.Beispielname@Beispielmail.de

An das

Jugendamt Beispielhausen
Frau Reichel

MusterstraBe 103

97799 Beispielhausen

Sehr geehrte Frau Reichel,

innerhalb meines Bekanntenkreises wurde mir mitgeteilt, dass Sie in Ihrem Haus
noch Sachbearbeiter suchen. Gerne wirde ich diese Tatigkeit im Jugendamt
Beispielhausen aufnehmen. Aufgrund meiner langjahrigen Berufserfahrung als
Sachbearbeiter im Amt fir Familien und Soziales in Mustertal bin ich Uberzeugt
davon, Ihren Anforderungen gerecht zu werden und mdchte mich deshalb bei lhnen
um die zu besetzende Position bewerben.

Meine mittlere Reife habe ich 1998 erfolgreich abgeschlossen und von September
1998 bis Juni 2001 meine Ausbildung zum Verwaltungsassistenten absolviert.
Seitdem habe ich im Amt fir Familien und Soziales Mustertal als Referent in der
Verwaltung gearbeitet. Nun habe ich seit einiger Zeit den Wunsch, mit meiner
Verlobten zusammenzuziehen. Ich habe mich deshalb entschieden, Mustertal zu
verlassen und einen privaten und beruflichen Neuanfang in Beispielhausen zu
beginnen.

Zu meinen bisherigen Tatigkeiten als Sachbearbeiter gehdrten die
Terminvereinbarung, die Korrespondenz, die Bearbeitung und Prifung von Akten
und Karteien sowie die Betreuung von Kunden bzw. eines festen Familienkreises.
Diese Tatigkeiten in der Verwaltung gefallen mir sehr gut und ich bin motiviert, diesen
Beruf weiterhin auszutiben. Meine persénlichen Starken sind unter anderem
Kontaktfreude, Diskretion, Flexibilitdt und Kundenorientierung. Des Weiteren flhre
ich mir zugetragene Aufgaben grundlich und zielorientiert durch. Fir meine
selbststéandige Arbeitsweise und mein Organisationstalent habe ich schon viel
positives Feedback erhalten.

Falls ich Ihre Neugierde geweckt haben sollte, wirde ich mich sehr freuen, Sie in
einem personlichen Vorstellungsgesprach von mir iberzeugen zu dirfen.

Mit freundlichen GriBBen
Bernhard Beispielname

Anlage



