Koln, den 3. November 2011

Firma i
Maria Mustermann
Herrn Ansprechpartner
Str Nr Mustergasse 123
: 12345 Musterstadt

Postleitzahl und Ort Tel :010/123456

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

Bewer bung auf dieinterne Stellenausschreibung: xxx
Sehr geehrter Herr xxx, sehr geehrte Frau xxx

als langjahriger und sehr loyaler Arbeitnehmer in unserer Einkaufsabteilung mochte ich mich
personlich weiterentwickeln. Ich bewerbe mich auf die intern ausgeschriebene Stelle vom
XXIXXIXX.

Ich denke, dass ich durch mein Fachwissen und meine langjdhrige Erfahrung im Kontakt mit
unseren Kunden, eine Bereicherung fur die Verkaufsabteilung wéare. Als Ansprechpartner fir
unsere Premiumkunden konnte ich unter Bewels stellen, dass ich mich eigenverantwortlich,
teamorientiert und mit Engagement fur das Bestellwesen einsetzen konnte.

Alle Arbeitsabléufe der Einkaufsabteilung sind mir sehr vertraut und durch die enge
Zusammenarbeit mit der Verkaufsabteilung kann ich mir durchaus vorstellen, dass die
Einarbeitungsphase aus diesem Grund verkirzt werden kann.

Meine personlichen Starken sind:

langjahrige Erfahrung im Innendienst, besonders in der Kundenbetreuung

sicheres Auftreten und freundliche, verbindliche Umgangsformen im personlichen

und telefonischen Kontakt

breit gefacherte Erfahrung in den unterschiedlichsten Produktbereichen

gute Planung und V orbereitung von Arbeitsablaufen

gute Stressresistenz

ein gelbter Blick fur das Wesentliche

schnelle Auffassungsgabe und Einarbeitung in neue Arbeitsbereiche

grof3e Sorgfalt und Prézision in der taglichen Arbeit

sehr gute Kenntnisse in der Anwendung von Textverarbeitung, Tabellenkalkulation und SAP

Ich wiinsche mir neue herausfordernde Aufgaben in der V erkaufsabteilung und méchte sehr
gern einen Beitrag zur Weiterentwicklung des Unternehmens leisten.



Meinen eventuellen beruflichen Wechsel in die neue Abteilung, habe ich mit unserem
Teamleiter detailliert besprochen. Ein geeigneter Nachfolger wurde auch schon vorgeschlagen
und aus diesem Grund wére auch ein sofortiger Wechsal mdglich.

Wenn ich lhr Interesse geweckt haben sollte, wirde ich mich sehr Uber eine Einladung zum
Vorstellungsgesprach freuen.

Mit freundlichen Griifien

M. Mustermann
Maria Mustermann

Anlagen

Lebenslauf mit Lichtbild
Ausbildungszeugnis
Arbeitszeugnis



