Martina Musterich





Musterstadt, den ______________
Lampestr.2

00000 Musterstadt
Telefon 000 – 000000

Unternehmen Musterfirma GmbH
Personalabteilung

z.H. Frau Musterfrau
Musterstraße 222
00000 Musterstadt
Bewerbung als kaufmännische Mitarbeiterin
Sehr geehrte Frau Musterfrau,

Flexibilität, sowie eine gewisse Sensibilität Veränderungsprozessen gegenüber, stellen die entscheidenden Erfolgsfaktoren eines Unternehmens wie Ihrer Musterfirma GmbH dar. Weil diese Charakteristika auch zu meinen Eigenschaften zählen, möchte ich mich heute bei Ihnen als kaufmännische Mitarbeiterin bewerben.

Wichtige Erfahrungen im kaufmännischen Bereich konnte ich bereits während meiner Tätigkeit im Sekretariat der Firma __________ in Halle sammeln. Auch im Rahmen vieler Fortbildungen habe ich mir wertvolle Kenntnisse und Fähigkeiten im Bereich „Sekretariatswesen“ sowie „Kundenorientiertes Verhalten“ angeeignet. Jetzt freue ich mich darauf, meine Kompetenzen in einem innovativen und zugleich renommierten Unternehmen nutzen und mich beruflich weiter entwickeln zu können.

Zu meinen Stärken gehören ein hohes Verantwortungsbewusstsein, Zuverlässigkeit sowie eine hohe Teamorientierung. Nicht zuletzt auch meine kommunikativen Kompetenzen im Umgang mit Kunden sind für den Erfolg in einem serviceorientierten Unternehmen ausschlaggebend. Selbstverständlich können Sie außerdem hervorragende Kenntnisse im Umgang mit MS-Office, Word, Excel, PowerPoint sowie Sprachkenntnisse in Englisch voraussetzen.

Momentan bin ich arbeitsuchend. Die Stelle als kaufmännische Mitarbeiterin kann ich also jederzeit besetzen.

Lassen Sie sich von meinen Fähigkeiten in einem persönlichen Gespräch überzeugen. Ich freue mich auf Ihre Einladung!

Mit freundlichen Grüßen

Martina Musterich
Anlagen
