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Initiativbewerbung als Industriekaufmann 
 
 
Sehr geehrte Damen und Herren, 
 
als frisch ausgebildeter Industriekaufmann stelle ich mich auf diesem Wege bei 
Ihnen vor und bewerbe mich um eine Position im kaufmännischen Bereich. 
 
Meine Hauptaufgabengebiete: 
- Materialbedarfsermittlung 
- Angebote einholen und vergleichen 
- Liefertermine überwachen 
- Prüfung von Spesenabrechnungen 
- Internetaccount für Kunden anlegen 
- Kundenangebote bearbeiten, abwickeln und überwachen 
- Rechnungslegung mittels Packzettel, Warenversand, Fracht- und Zollpapieren 
- Bearbeitung von Reklamationen und Schadensfällen 
- Bearbeitung, Kontierung und Buchung von Eingangs- und 

Ausgangsrechnungen 
- Ermittlung und Ausführung von Kundenzahlungen 
- Auswertung von Arbeitszeitnachweisen 
- Erstellung von Personalstatistiken 
- Umsatz- und Artikelstatistiken erstellen und auswerten 
- Fertigung allgemeiner Geschäftsbriefe 
- Bearbeitung von Korrespondenzen 
- Mahnwesen 
 
Meine Stärken: 
- unternehmerisches Denken 
- gute Präsentationsfähigkeiten 
- flexibel und lernfreudig  
- einarbeitungsfähig und vielseitig einsetzbar 
- leistungsorientiert  
- selbstständig  
- sicheres mündliches und schriftliches Ausdrucksvermögen 
- anpassungs- und teamfähig 
- zuverlässig 
- verantwortungsbereit 
 
Sollten Sie also eine Position zu besetzen haben, die zu meinen Qualifikationen 
passt, kontaktieren Sie mich bitte. 
 
Gerne überzeuge ich Sie in einem persönlichen Gespräch von meinem 
Engagement und meinen Fähigkeiten. 
 
Mit freundlichen Grüßen 
 
Max Mustermann 
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Wir bewerben Sie!

60 % aller Arbeitsplätze werden ohne Ausschreibung 
vergeben. Das ist der ‚verdeckte Stellenmarkt‘.

Wir zeigen Ihnen, welche Möglichkeiten Sie durch 
eine Zusammenarbeit mit IPSER haben, um einen 
neuen Job zu finden.

IPSER öffnet Ihnen  
die Tür zum ‚verdeckten Stellenmarkt‘.  
   Nie davon gehört?

Klicken Sie hier! 
 Sichern Sie sich Ihren Erfolg

https://initiativbewerbungen.com/#musterform

