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Initiativbewerbung als kaufmännische Assistentin/Vertriebsassistentin in Voll- oder Teilzeit
Sehr geehrte Damen und Herren,

als Diplom-Ökonomin mit ca. 9 Jahren Berufstätigkeit in verschiedenen kaufmännischen Bereichen stelle ich mich bei Ihnen vor und bewerbe mich um eine Position als kaufmännische Assistentin oder als Vertriebsassistentin.

Nach Abschluss meines Studiums als Diplom-Ökonomin mit dem Schwerpunkt Buchhaltung 
und -prüfung war ich insgesamt drei Jahre als Buchhalterin in einem Autohaus und in einer Bezirksverwaltung in tätig. Meine Hauptaufgabengebiete waren:
· Debitoren und Kreditorenbuchhaltung
· Fakturierung
· Abschreibungen

· Kasse/Bank
· Kundenberatung

· Bearbeitung von Vertragsunterlagen

Nach einem Lehrgang für Informationstechnik, Sachbearbeitung und Assistenz habe ich in Musterstadt als Büroassistentin in einem Einzelhandelsunternehmen im Bereich E-Commerce fünf Jahre lang gearbeitet:

· Lieferschein- und Rechnungsprüfung

· Pflege der Stammdaten des Internetshops

· Angebotserstellung auf der Internetseite

· Fotografie und Computergrafik

· Warenwirtschaftsystem
Nach meiner Weiterbildung bei der Muster-Akademie habe ich ein Praktikum bei einem Industrieunternehmen im Bereich Finanzen Europa Süd/EMEA gemacht:

· Monatlicher Reporting-Prozess

· Plausibilisierung und Prüfung der Finanzen

· SWOT-Analyse für den Finanzbereich

· Analyse der Bestandsrisiken

· Internetrecherchen, Organisations- und Verwaltungstätigkeiten

· Korrespondenz in Russisch-Deutsch-Englisch Sprachen

Ich habe sehr gute Kenntnisse mit allen MS-Office Anwendungen, die ich in der Praxis mit Erfolg eingesetzt habe. Meine bisherigen Arbeitgeber haben immer wieder bestätigt, dass ich meine Aufgaben besonders sorgsam und äußerst termingerecht erledigt habe. Mit meiner Teamfähigkeit und meiner Bereitschaft trug ich zum Erfolg meiner Abteilung bei.
Wenn meine Bewerbung Ihr Interesse geweckt hat, stehe ich Ihnen für ein persönliches Gespräch gerne zur Verfügung.

Mit freundlichen Grüßen
Maria Mustermann
