Musterstadt, den XX.XX.20XX

Firma
Max Mustermann
Frau/Herrn Ansprechpartner
Strasse Nr Mustergasse 123
' 12345 Musterstadt

Postleitzahl und Ort Tel :010/123456

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

Bewer bung als Burokaufmann fur XY

Sehr geehrte Frau XY / geehrter Herr XY (nur wenn nicht erfragbar: Damen und Herren),

Mit grof3em Interesse habe ich Ihre Stellenausschreibung in der XXX-Zeitung gelesen. Gerne
sende ich IThnen mein Bewerbungsanschreiben fiir die ausgeschriebene Stelle al's
Burokaufmann. Ich habe meine Ausbildung vor 7 Jahren abgeschlossen und konnte in
verschiedenen Firmen Erfahrungen sammeln.

Zurzeit binich bei der XXX a's Sachbearbeiter tétig und mochte mich neuen beruflichen
Aufgaben widmen. Ich bin fur Lohn- und Gehaltsabrechnungen sowie fir das Erfassen der
Rechnungen zustandig.

Meine Arbeit ist vielfaltig und doch méchte ich mich in neue Tétigkeiten einarbeiten, meine
Fahigkeiten erhdhen, um in der Zukunft mehr Verantwortung Gbernehmen zu kdnnen und
selbststéndiger zu arbeiten. Ich habe eine rasche Auffassungsgabe und verfiige tber
erforderliche M S Office Kenntnisse.

Ich habe mich seit der Ausbildung stets weltergebildet, sodass ich den von Ihnen
vorausgesetzten Anforderungen gerecht bin. Ich beherrsche Englisch und Franzdsisch in Wort
und Schrift. Meine Arbeitsweise ist sauber und préazise.

Gern mdchte ich Siein einem Interview personlich von meinen Fahigkeiten tiberzeugen. Uber
eine Einladung von Ihnen freue ich mich.

Mit freundlichen Grifien

M. Mustermann
Max Mustermann
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