Vorname Nachname
Musterstraße 1
PLZ Musterhausen
Telefon: 0123 / 456 78 90
E-Mail: beispiel@adresse.de



Unternehmensname inkl. Rechtsform
z.H. Frau/Herrn Monika/Max Mustermann
Mustergasse 7
PLZ Musterhausen



Musterhausen, 0. Monat 0000


Bewerbung als Sachbearbeiter/Sachbearbeiterin / Ihr Stellenangebot im Musterblatt


Sehr geehrte Frau Mustermann/Sehr geehrter Herr Mustermann,

mit großem Interesse habe ich Ihre Anzeige vom 00.00.0000 im Musterblatt gelesen. Ich bewerbe mich hiermit auf die Stelle als Sachbearbeiter / Sachbearbeiterin, da die genannten Anforderungen zu meinem Profil passen und ich mir eine erfüllende Tätigkeit auf diesem Gebiet gut vorstellen könnte. Meine Berufsausbildung zur Bürokauffrau / Bürokaufmann habe ich vor XX Jahren erfolgreich abgeschlossen. Im Ausbildungsbetrieb habe ich danach noch XX Jahre gearbeitet und später eine Stelle bei XY angenommen. Während dieser Zeit konnte ich umfangreiche Erfahrungen bei der Kundenbetreuung sammeln und meine Kenntnisse vertiefen.

[bookmark: _GoBack]Zu meinen Aufgaben gehörten der Bürodienst mit der Annahme von Telefonaten, dem Führen des Schriftverkehrs und organisatorischen Aufgaben. Fachlich habe ich die Vorgänge zu Schadensregulierungen und Reklamationen bearbeitet. Dabei nutzte ich die von der Firma zur Verfügung gestellte Verwaltungssoftware XXX sowie gängige Office-Programme. Für die Organisation mussten alle Dokumente und Fotos gescannt und in Datenbanken abgelegt werden. Hierfür wurden verschiedene Techniken benutzt. Eine Einarbeitung in neue Systeme wäre mir in kurzer Zeit möglich.

Meine Stärken sind eine genaue und gründliche Arbeitsweise bei hohem Tempo. In der Kommunikation mit Kunden und Lieferanten kann ich mit Aufgeschlossenheit und Freundlichkeit punkten. Ich bin belastbar und wäre auch zu gelegentlichen Reisen, wie gefordert, bereit. Der Führerschein Klasse XX sowie ein eigenes Fahrzeug sind vorhanden. Um mich fachlich weiterzuentwickeln, würde ich die angebotenen Schulungsmaßnahmen sehr gerne in Anspruch nehmen. An Fremdsprachen beherrsche ich bereits Englisch und Französisch gut in Wort und Schrift. Zur Zeit belege ich einen Kurs an der Volkshochschule, um als dritte Fremdsprache Spanisch zu erlernen. Der Kurs läuft bereits seit X Monaten und ist bis zum 00.00.0000 abgeschlossen.

Mit einem Einstiegsgehalt von 00.000,- EUR brutto wäre ich einverstanden. Der nächstmögliche Eintrittstermin ist der 00.00.0000.

Ich würde mich sehr freuen, wenn meine Bewerbung Ihr Interesse wecken konnte und Sie mich zu einem persönlichen Vorstellungsgespräch einladen.


Mit freundlichen Grüßen,



Vorname Nachname

Anlagen:
Lebenslauf
Zeugnisse

