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Bewerbungsschreiben als XY
Ihr Stellenangebot vom ..... im .... 

Sehr geehrte Frau Dr. Stellmichein, 

auf dem Portal „Jobbörse“ konnte ich sehen, dass Sie einen versierten Einkaufssachbearbeiter 
suchen. Da ich bereits 4 Jahre Erfahrung in diesem Bereich habe, zudem sehr gute Kenntnisse 
im Back-Office als auch in der EDV (ERP-System, MS Office etc.) besitze, möchte ich mich 
gerne um diese Stelle bewerben. 

Nach meiner Ausbildung zum Bürokaufmann bei […] wurde ich dank meiner überzeugenden 
Leistung dort in die Abteilung Einkauf übernommen. Während sich der Einkäufer vorrangig 
um die strategische Ausrichtung kümmerte, war ich für das operative Geschäft zuständig. Zu 
meinen Aufgaben gehörte das Einholen und Vergleichen von Angeboten, die 
Terminverfolgung, das Logistikmanagement, die Reklamationsbearbeitung wie auch die 
Rechnungsprüfung. 

Meine Affinität zur Welt der Zahlen und mein Talent, diese auch allgemein verständlich 
darzustellen, stand mir dabei stets hilfreich zur Seite. So konnten durch meine umfangreiche 
ABC-Analyse das Einsparpotential erkannt und umgesetzt werden. Ebenfalls fertigte ich 
Statistiken für das Controlling an und erledigte Aufgaben (Kontierungen) für die Buchhaltung. 
Sehr flink am PC bin ich zudem. So kann anfallende Korrespondenz, auch in Englisch, schnell 
erledigt werden. Des Weiteren bin ich mit den zollrechtlichen Bestimmungen (Drittländer) 
vertraut und beherrsche das ATLAS-Verfahren der Zollbehörde (IAA-Plus) völlig sicher. 

Nach der Fusion mit […] und den daraus resultierenden Synergieeffekten, wird der Einkauf 
nun über die Zentrale in […] gesteuert. So stelle ich mich gerne in einem neuen Team den 
kommenden Herausforderungen. 

Ihr gut strukturierter und informativer Internetauftritt bleibt dem Besucher im Gedächtnis. Die 
präsentierten Zahlen und Ziele sprechen für ein erfolgreiches und innovatives Unternehmen. 
Gerade durch die neue Investition in der Fertigungshalle kann jetzt noch schneller auf die 
Kundenwünsche reagiert werden. 



Gerne würde ich meinen Teil zum weiteren Erfolg Ihres Unternehmens beitragen. Die Stelle 
könnte ich quasi ab sofort antreten. Über die Einladung zu einem Vorstellungsgespräch freue 
ich mich sehr. 

Mit freundlichen Grüßen 

M. Mustermann
Max Mustermann 

Anlagen

Lebenslauf mit Lichtbild
Abschlusszeugnis
Arbeitszeugnis
Bestätigungen über erfolgreiche Teilnahmen an Kursen und Seminaren 


