Sandra Mustermann

Steingasse 12
09999 Musterstadt

Tel. 12345-06789
Schimmerig GmbH
Herr Düsseldorf
Musterstraße 25-27
09999 Musterstadt

                                                                                              09999 Musterstadt, den 24.12.2010

Bewerbung als Bürokauffrau
Stellenausschreibung Online-Service Arbeitsagentur Musterhausen vom 20.12.2010
Sehr geehrter Herr Düsseldorf,
Ihre Ausschreibung im Online-Service der Arbeitsagentur Musterhausen habe ich mit großem Interesse wahrgenommen und erfreut festgestellt, dass für Ihr Unternehmen nach einer Bürokauffrau gesucht wird. Ich möchte mich gern den in Ihrem Unternehmen gebotenen Herausforderungen stellen und Ihr Team im Alltag unterstützen. 

Nach dem erfolgreichen Abschluss meiner Ausbildung habe ich mehrjährige Berufserfahrung in verschiedenen Unternehmen gesammelt. Derzeit bin ich in der Planstelle GmbH in Bad Musterhausen in ungekündigter Stellung tätig und mit dem Arbeitsklima sowie dem persönlichen Umgang im Team sehr zufrieden. Allerdings bin ich auf der Suche nach neuen Herausforderungen und würde mich gern in den von Ihnen ausgeschriebenen Aufgabenbereichen weiterentwickeln. 

Meine derzeitigen Aufgabenbereiche erstrecken sich unter anderem auf allgemeine Bürotätigkeiten, die Lohn- und Gehaltsabrechnung, die Erfassung von Daten für die Rechnungserstellung sowie die Warenwirtschaft und Korrespondenz mit Kunden und Lieferanten. Zwei Aufgabengebiete, die insbesondere mein Interesse geweckt haben, sind das Marketing sowie der Vertrieb. 
Dank meiner schnellen Auffassungsgabe, einer hohen Lernbereitschaft und fachlichen Neugier bin ich in der Lage, mich innerhalb kurzer Zeit in neue Tätigkeitsbereiche einzuarbeiten. 
Wie Sie dem beiliegenden Arbeitszeugnis entnehmen können, habe ich neben meinen fachlichen Kompetenzen bisher durch eine ausgeprägte Teamfähigkeit, Belastbarkeit sowie ein zielstrebiges und ergebnisorientiertes Arbeiten überzeugt. 
Die Tätigkeit in Ihrem Unternehmen könnte ich kurzfristig antreten.

Meine Gehaltsvorstellung liegt dabei bei einem Bruttojahreseinkommen zwischen 25.000 und 28.000 EUR.
Ich freue mich auf ein Vorstellungsgespräch und überzeuge Sie gern persönlich von meinen Vorzügen.
Mit freundlichen Grüßen
Sandra Mustermann

Anlagen: 
· Lebenslauf 
· Zeugnisse 
· Zertifikate
