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Sehr geehrte Frau Kugelschreiber, 

 

meine schulische Laufbahn habe ich dieses Jahr im Juli mit der Fachoberschulreife 

abgeschlossen und möchte den Beruf der Verwaltungsfachangestellten ausüben. 

Hierzu möchte ich mich als junge, engagierte und hoch motivierte Persönlichkeit bei 

Ihnen um eine Ausbildungsstelle bewerben. 

 

Nachdem ich mein zweiwöchiges Praktikum im Januar 2013 im Rathaus in 

Langeweilestadt absolviert hatte, hatte ich meinen Entschluss, 

Verwaltungsfachangestellte zu werden, gefasst. Ich bekam nicht nur einen 

ausführlichen Einblick in diesen Tätigkeitsbereich, sondern eignete mir auch den 

ersten Umgang mit betriebswirtschaftlichem Know-How an, z.B. aus dem Bereich des 

Rechnungswesens. Durch meine schnelle Auffassungsgabe und hohe Lernbereitschaft 

konnte ich neu Erlerntes gezielt anwenden und erfolgreich unter Beweis stellen. So 

durfte ich nicht nur Bürger mitbetreuen, sondern auch die Terminplanung regeln und 

bereits kleine Anträge bearbeiten. Dieses Wissen ist für meine Ausbildung förderlich 

und trägt zu meinem Erfolg bei.  

 

Auch Zuverlässigkeit, Sorgfalt und Verantwortungsbewusstsein kommen mir zugute, 

welche ich bereits durch mein Praktikum bestätigt sah. Auch bei der Planung des 

Projektes XYZ konnte ich meine organisatorische Ader hervorbringen, welche mich 

noch enger zu meinen Kollegen und Mitmenschen stellte. Ihre Behörde bietet mir 

nicht nur berufliche Perspektiven, sondern auch eine fundierte Grundlage für meine 

Ausbildung. Diese möchte ich hiermit sehr gerne ergreifen.  

Da mir besonders das Arbeiten im Team wichtig ist, möchte ich ein Teil davon werden 

und Sie mit Freuden und viel Engagement unterstützen. Ihre Herausforderungen und  
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neuen Aufgaben nehme ich gerne an und werde diese mit meinen neu erworbenen 

Erfahrungen und Fähigkeiten zu Ihrer vollsten Zufriedenheit lösen und etwas zu 

Ihrer Behörde beitragen. Mein ausgeprägtes mathematisches Verständnis und der 

sichere Umgang in der deutschen Sprache, sowohl in Wort als auch in Schrift, sind 

Grundvoraussetzungen, die mir einen schnellen und effizienten Einstieg ermöglichen 

und welche ich wahrnehmen möchte. 

 

Meinen beruflichen Werdegang sehe ich mit einer Ausbildung in Ihrem Rathaus 

gesichert und verwirklicht. Deshalb freue ich mich ganz besonders über ein 

persönliches Kennenlernen mit Ihnen. 

 

Mit freundlichen Grüßen, 

Hanna Haargenau 

 

 

 

 

 

Wenn du immer noch Probleme mit der Bewerbung hast, kannst du dich an 

Die-Bewerbungsschreiber wenden – dieser professionelle Bewerbungsservice steht dir 

bei allen Problemen mit deiner Bewerbung zur Seite. 
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