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Bewerbung als Buchhalterin

Sehr geehrte Frau XY/Herr XY (Damen und Herren), 

bezugnehmend auf die Stellenausschreibung (jetzt Quelle nennen, Zeitung, Stellenportal im 
Internet, Empfehlung von der Arbeitsagentur, Empfehlung von einer Freundin, die bereits in 
der Firma arbeitet) bewerbe ich mich bei Ihrem Unternehmen um die ausgeschriebene Position 
als Buchhalterin. 

In der ausgeschriebenen Position sehe ich eine interessante Chance für neue spannende 
Aufgaben. Besonders freue ich mich darauf, meine hervorragenden Kenntnisse und Fähigkeiten 
in einem großen Unternehmen einzubringen. Seit meinem Berufsabschluss als 
Bilanzbuchhalterin bin ich bei der Firma XY beschäftigt. Neben der Alleinverantwortlichen 
Verbuchung der Geschäftsvorfälle und Durchführung des Jahresabschlusses bin ich darüber 
hinaus auch für die Überwachung des Fuhrparks und die Schlüsselausgabe zuständig. 

Schon seit meiner Schulzeit interessiere ich mich sehr für mathematische Zusammenhänge und 
die Welt der Zahlen. Im Umgang mit der handelsüblichen Buchhaltungssoftware wie Agenda, 
DATEV und Lexware 2013 bin ich vertraut und verfüge über entsprechende Berufserfahrung. 
Somit bin ich mit der üblichen Buchhaltungssoftware vertraut und diesbezüglich flexibel 
einsetzbar. Im letzten Jahr habe ich eine Weiterbildung zum Professional Anwender für das 
Tabellenkalkulationsprogramm Excel mit sehr gutem Erfolg abgeschlossen. 

Mein Arbeitsstil ist stets ordentlich, sorgfältig und korrekt. In stressigen Situationen behalte ich 
die Ruhe und den Überblick. Als Teamplayer bin ich zuverlässig und leistungsorientiert. Da ich 
entscheidungsfreudig und verantwortungsbewusst bin, gelingt es mir auch als Einzelperson 
qualitativ hohe Leistungen zu erzielen. Für mich ist die Zahlenwelt fesselnd und faszinierend. 
Auftretende Schwierigkeiten meistere ich mit Geduld, Ausdauer und lösungsorientiertem 
Arbeiten. 

Da ich an meiner jetzigen Arbeitsstelle schon seit X Jahren beschäftigt bin, möchte ich mich 
beruflich Verändern und suche eine neue Herausforderung. Ihre Firma ist mir als aufstrebendes 
wirtschaftliches Unternehmen bekannt. Gerne möchte ich mit meinen Fähigkeiten zu Ihrem 



Unternehmenserfolg beitragen. 

Der früheste mögliche Eintrittstermin ist am TT.MM.JJJJ . Für ein persönliches Gespräch stehe 
ich gerne zur Verfügung. 

Mit freundlichen Grüßen 

M. Mustermann
Maria Mustermann 

Anlagen

Lebenslauf mit Lichtbild
(qualifiziertes) Arbeitszeugnis
Zertifikat
Schulzeugnis
Zusatzqualifikationen


