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Bewerbung: Ausbildung zur Verwaltungsfachangestellten
Sehr geehrte Damen und Herren / Sehr geehrte Frau Beispiel,
mit großer Überzeugung bewerbe ich mich bei der Stadtverwaltung Musterstadt für eine Ausbildung zur Verwaltungsfachangestellten. Die Aussicht, aktiv an den Verwaltungsprozessen mitzuwirken, die das gesellschaftliche Leben in unserer Stadt prägen, begeistert mich. Ihr Anspruch an eine bürgerorientierte, effiziente Verwaltung passt zu meinem Wunsch, Menschen bei wichtigen Anliegen kompetent zu unterstützen.
Mein Interesse an organisatorischen Aufgaben und mein Verantwortungsbewusstsein motivieren mich, den Weg in die öffentliche Verwaltung einzuschlagen. Während meiner Schulzeit konnte ich in verschiedenen Projekten und Aufgabenbereichen meine organisatorischen Fähigkeiten sowie meine Freude an strukturiertem Arbeiten entwickeln. Durch ein Schulpraktikum (oder: ein freiwilliges Praktikum in der Verwaltung / im Büro) habe ich bereits einen Einblick in die Abläufe und Anforderungen in einer Verwaltung erhalten. Dabei haben mir der Kundenkontakt und die Arbeit mit Rechtsvorschriften, Dokumenten und Formularen große Freude bereitet.
Zu meinen Stärken zählen Zuverlässigkeit, Sorgfalt und eine schnelle Auffassungsgabe, die es mir ermöglicht, mich schnell in neue Aufgabenbereiche einzuarbeiten. Ich arbeite gerne im Team, kann aber auch eigenverantwortlich und konzentriert Aufgaben bewältigen. Die Kombination aus Bürgerservice und Verwaltungsarbeit sehe ich als ideale Basis, um mein Engagement und meine Fähigkeiten voll einzubringen.
Gern möchte ich meine Ausbildung in einem motivierten und professionellen Team absolvieren und freue mich darauf, Sie in einem persönlichen Gespräch von meiner Motivation zu überzeugen.
[image: ]Mit freundlichen Grüßen

Max Muster
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www.die-bewerbungsschreiber.de
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