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Maria Mustermann – Musterstraße 123 – 98765 Musterstadt – E-Mail: MariaMustermann@e-job.expert

Musterhausen, März 2014
Initiativbewerbung als Bürokauffrau/Sachbearbeiterin

Sehr geehrte Damen und Herren, 

seit meiner Ausbildung habe ich mehrere Jahre Berufserfahrung in verschiedenen Unternehmen gesammelt. Zuletzt war ich in einem Angestelltenverhältnis bei 
der Mustermann AG. Nun bin ich auf der Suche nach einem neuen Tätigkeitsumfeld. 

Meine bisherigen Tätigkeiten:

· Auftragsabwicklung

· allgemeine Büroarbeit

· vorbereitende Buchhaltung

· Kundenbetreuung und -beratung

· Büroorganisation

· Unterstützung der Geschäftsführung

Die Arbeit war sehr vielseitig und hat mir besonders gut gefallen. Ich verfüge in allen genannten Bereichen über erweiterte Kenntnisse.

Aufgrund meiner hohen Auffassungsgabe bin ich in der Lage, mich schnell in neue Tätigkeitsgebiete einzuarbeiten und nach kurzer Zeit eigenverantwortlich zu arbeiten. Ich verfüge über ein ausgeprägtes Organisationstalent, konstante Belastbarkeit und tadellose Umgangsformen. Teamfähigkeit, Eigenmotivation und ein freundliches und ausgeglichenes Wesen sind weitere meiner Pluspunkte.

Sollten Sie also eine Position zu besetzen haben, die zu meinen Qualifikationen passt, würde ich mich über Ihre Kontaktaufnahme sehr freuen. Für eine Festeinstellung stehe ich Ihnen kurzfristig zur Verfügung.

Mit freundlichen Grüßen
Marianne Musterfrau

