Musterstadt, den 3. November X XXX

Firma i
Maria Mustermann
Frau/Herrn Ansprechpartner
Str NI Mustergasse 123
' 12345 Musterstadt

Postleitzahl und Ort Tel :010/123456

Handy: 0160/123456
m.mustermann@mustermail.de

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 bereitsin
der Firma arbeitet) bewerbe ich mich bei |hrem Unternehmen um die ausgeschriebene Position
als Buchhalterin.

In der ausgeschriebenen Position sehe ich eine interessante Chance fr neue spannende
Aufgaben. Besonders freue ich mich darauf, meine hervorragenden Kenntnisse und Fahigkeiten
in einem grof3en Unternehmen einzubringen. Seit meinem Berufsabschluss al's
Bilanzbuchhalterin bin ich bel der Firma XY beschéftigt. Neben der Alleinverantwortlichen
Verbuchung der Geschéftsvorfalle und Durchfiihrung des Jahresabschlusses bin ich dariiber
hinaus auch fir die Uberwachung des Fuhrparks und die Schliissel ausgabe zustandig.

Schon seit meiner Schulzeit interessiere ich mich sehr fir mathemati sche Zusammenhange und
die Welt der Zahlen. Im Umgang mit der handel stiblichen Buchhaltungssoftware wie Agenda,
DATEV und Lexware 2013 bin ich vertraut und verfiige tUber entsprechende Berufserfahrung.
Somit bin ich mit der tblichen Buchhaltungssoftware vertraut und diesbeztglich flexibel
einsetzbar. Im letzten Jahr habe ich eine Weiterbildung zum Professional Anwender fir das
Tabellenkalkulationsprogramm Excel mit sehr gutem Erfolg abgeschlossen.

Mein Arbeitsstil ist stets ordentlich, sorgféltig und korrekt. In stressigen Situationen behalte ich
die Ruhe und den Uberblick. Als Teamplayer bin ich zuverlassig und leistungsorientiert. Daich
entscheidungsfreudig und verantwortungsbewusst bin, gelingt es mir auch als Einzelperson
qualitativ hohe Leistungen zu erzielen. Fir mich ist die Zahlenwelt fesselnd und faszinierend.
Auftretende Schwierigkeiten meistere ich mit Geduld, Ausdauer und |dsungsorientiertem
Arbeiten.

Daich an meiner jetzigen Arbeitsstelle schon seit X Jahren beschéftigt bin, mochte ich mich
beruflich Veradndern und suche eine neue Herausforderung. Ihre Firmaist mir a's aufstrebendes
wirtschaftliches Unternehmen bekannt. Gerne mdchte ich mit meinen Fahigkeiten zu IThrem



Unternehmenserfolg beitragen.

Der friiheste mégliche Eintrittstermin ist am TT.MM.JJJJ . Fir ein personliches Gespréach stehe
ich gerne zur Verfligung.

Mit freundlichen Grufien

M. Mustermann
Maria Mustermann

Anlagen

Lebenslauf mit Lichtbild
(qualifiziertes) Arbeitszeugnis
Zertifikat

Schulzeugnis
Zusatzqualifikationen



