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Bewerbung um einen Arbeitsplatz im kaufmännischen Bereich

Sehr geehrte Damen und Herren,

Ihr neuer Mitarbeiter soll sich schnell in Ihre Organisation integrieren und zum Erfolg beitragen? Von diesen Vorteilen profitieren Sie bei mir: Ich bin kundenorientiert, freundlich und belastbar. Mit PC und Kommunikationstechnologien weiß ich umzugehen. Meine kooperativen Fähigkeiten stärken das Team. Deshalb lege ich Ihnen gern meine Bewerbung vor.

Während meiner Ausbildung zum Kaufmann für Bürokommunikation bei der Musterfirma habe ich mir alle fachlichen Voraussetzungen erfolgreich angeeignet. Der Schwerpunkt meiner fachlichen und persönlichen Stärken liegt im Gewährleisten einer reibungslos funktionierenden Bürokommunikation und -organisation. Mit 
· administrativen Aufgaben, Dateneingabe und -auswertung, 
· Erstellen von Berichten und Statistiken, 
· Korrespondenz- und Sekretariatsaufgaben, 
· Präsentationen gestalten, 
· Terminkoordination, 
· Vor- und Nachbereitungen von Sitzungen und 
· Telefondienst


bin ich von meiner Ausbildung her bestens vertraut. Auch meine praxisbewährten deutschen Sprachkenntnisse und MS-Office Kenntnisse sind auf einem sehr guten Niveau.

An mir gelobt werden insbesondere meine fachliche Kompetenz, meine persönliche Zuverlässigkeit, mein konstante Leistungsbereitschaft und mein freundliches und umgängliches Wesen und vor allem meine hohe Belastbarkeit. Selbst wenn meine praktische Erfahrung mit beruflicher Erfahrung nicht gleichgesetzt werden kann, erlauben meine überdurchschnittliche Lernbereitschaft und meine hohe Integrationsfähigkeit, mich rasch in einer neuen Arbeitsumgebung zurechtzufinden. Sehr gern würde ich mich für Sie nach besten Kräften einsetzen und meine fachliche Kompetenz zur Geltung bringen.

Gern überzeuge ich Sie bei einem Vorstellungsgespräch von meiner guten Eignung für die ausgeschriebene Stelle.

Mit freundlichen Grüßen


Max Mustermann
Max Mustermann  • Musterstraße 123  • D-98765 Musterstadt


E-Mail: MaxMustermann@e-job.expert












