Nora Seidel
Bogenstraße 8, 12345 Musterstadt · nora.seidel@example.org
Büroservice Lindenhof GmbH
Frau Eva Marten
Gartenweg 12, 12345 Beispielstadt
10. November 2026
Fortsetzung meiner Ausbildung zur Kauffrau für Büromanagement
Sehr geehrte Frau Marten,
seit September 2025 lerne ich bei der Papierhaus Sonnenweg GmbH den Beruf der Kauffrau für Büromanagement. Zum Jahreswechsel ziehe ich nach Beispielstadt. Ich möchte meine Ausbildung dort im selben Beruf fortsetzen und bewerbe mich bei Ihnen um einen Platz im laufenden zweiten Ausbildungsjahr.
Im Einkauf gleiche ich eingehende Rechnungen mit Bestellung und Lieferschein ab. Als auf einer Rechnung mehr Ordner standen als auf dem Lieferschein, markierte ich die Position und legte den Vorgang meiner Ausbilderin vor. Über die Freigabe entschied sie. Solche Abweichungen zu klären, macht mir besonders Freude.
In Ihrem Ausbildungsangebot beschreiben Sie, wie Auszubildende bei der Auftragsbearbeitung mitarbeiten. Bei Ihnen möchte ich auch die andere Seite kennenlernen und verfolgen, wie aus einer Kundenanfrage ein Angebot und schließlich eine Rechnung wird.
Ein Einstieg im Januar 2027 wäre für mich wegen des Umzugs günstig. Mein Ausbildungsverhältnis besteht noch. Den genauen Termin möchte ich mit Ihnen, meinem bisherigen Betrieb und der Ausbildungsberatung abstimmen. Für ein Gespräch über meine bisherigen Ausbildungsinhalte stehe ich Ihnen gern zur Verfügung.
Mit freundlichen Grüßen
Nora Seidel
Anlagen: Lebenslauf und letztes Berufsschulzeugnis
Fiktives Musteranschreiben von CVLotse




