
                 
 
Bernhard Beispielname 
Beispielweg 3  
97799 Beispielhausen 
Telefon: 01112/5757572 
E-Mail: Bernhard.Beispielname@Beispielmail.de 
 
An das 
Jugendamt Beispielhausen 
Frau Reichel 
Musterstraße 103 
97799 Beispielhausen 
 
 
Sehr geehrte Frau Reichel,  
 
innerhalb meines Bekanntenkreises wurde mir mitgeteilt, dass Sie in Ihrem Haus 
noch Sachbearbeiter suchen. Gerne würde ich diese Tätigkeit im Jugendamt 
Beispielhausen aufnehmen. Aufgrund meiner langjährigen Berufserfahrung als 
Sachbearbeiter im Amt für Familien und Soziales in Mustertal bin ich überzeugt 
davon, Ihren Anforderungen gerecht zu werden und möchte mich deshalb bei Ihnen 
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 für 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 Tätigkeiten als Sachbearbeiter gehörten die 
Terminvereinbarung, die Korrespondenz, die Bearbeitung und Prüfung von Akten 
und Karteien sowie die Betreuung von Kunden bzw. eines festen Familienkreises. 
Diese Tätigkeiten in der Verwaltung gefallen mir sehr gut und ich bin motiviert, diesen 
Beruf weiterhin auszuüben. Meine persönlichen Stärken sind unter anderem 
Kontaktfreude, Diskretion, Flexibilität und Kundenorientierung. Des Weiteren führe 
ich mir zugetragene Aufgaben gründlich und zielorientiert durch. Für meine 
selbstständige Arbeitsweise und mein Organisationstalent habe ich schon viel 
positives Feedback erhalten.  
 
Falls ich Ihre Neugierde geweckt haben sollte, würde ich mich sehr freuen, Sie in 
einem persönlichen Vorstellungsgespräch von mir überzeugen zu dürfen.  
 
Mit freundlichen Grüßen  
 
Bernhard Beispielname  
 
Anlage 
 


