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Bewerbung für ein Praktikum 

 
Sehr geehrter Herr Mustermann, 

als gelernte Bürokauffrau mit 10 Jahren Berufserfahrung im kaufmännischen Bereich der <z. 
B. Administration, Vertriebsinnendienst, Personalsachbearbeitung oder Sekretariat> bereite 
ich nach einer längeren Familienphase meinen beruflichen Wiedereinstieg vor. 

Seitdem <Datum> bin ich Teilnehmerin an der Weiterbildungsmaßnahme <Bezeichnung> bei 
<Träger>. Diese Maßnahme beinhaltet ein vierwöchiges Praktikum im oben genannten 
Zeitraum, um das in 6 Monaten erlernte Wissen in der Praxis wieder zu vertiefen. 

Bis zum Abschluss des theoretischen Teiles, sind folgende Kenntnisse vermittelt worden: 

• Themen auflisten 

Mit diesen aktuellen IT-Kenntnissen ausgestattet, freue ich mich, Ihr Team im 
kaufmännischen oder im <Bereich> zu verstärken. Durch das Praktikum entstehen Ihrem 
Unternehmen keine Kosten. 

Über eine Einladung zu einem persönlichen Gespräch freue ich mich. 

Mit freundlichen Grüßen 
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