
Musterort, den 3. November 2011

Firma
Herrn Ansprechpartner
Strasse Nr.
Postleitzahl und Ort

Ihr Vorname und Name
Strasse Nr
Plz. und Ort

Tel.:Vorwahl/Telefonnummer 
Mobil.:XXXXXXXXXX
Emailadresse

Ausgebildeter, berufserfahrener und zuverlässiger Mitarbeiter im Verkauf sucht neue 
Kollegen (Seien Sie bereits im Betreff individuell und heben sich so von Ihren Mitbewerbern 
ab) 

Sehr geehrte(r) Frau/Herr ..., 

auf der Suche nach einer neuen Herausforderung bin ich auf Ihr Unternehmen aufmerksam 
geworden. Gern möchte ich mich bei Ihnen als berufserfahrener Mitarbeiter für den Verkauf 
vorstellen. Ich freue mich, wenn ich mein Engagement bei Ihnen unter Beweis stellen darf. 

Ich bringe umfangreiche Kenntnisse im Verkauf mit, beherrsche die Kommunikation mit den 
Kunden, weiß es auf sie zuzugehen und behalte deren Anliegen immer im Blick. Fundierte 
Kenntnisse der MS-Office Software dürfen Sie voraussetzen. Des Weiteren gehören die 
Rechnungsstellung und Aufgaben der Buchhaltung zu meinem Wissen. Selbstverständlich bin 
ich jederzeit aufgeschlossen gegenüber neuen Aufgabengebieten, in die ich mich schnell 
einarbeiten werde. 

Gerne berichte ich Ihnen in einem persönlichen Gespräch mehr von mir. Erste wichtige 
Informationen finden Sie im Lebenslauf. 

Mit freundlichen Grüßen 

(handschriftliche) Unterschrift 

Anlagen Anlagen 

Lebenslauf
Ausbildungszeugnis
Passfoto


