Musterstadt, den 3. November X XXX

Firma und Abteilung
Frau/Herrn Ansprechpartner
Strasse Nr.

Postleitzahl und Ort

Maria Mustermann
Mustergasse 123

12345 Musterstadt
Tel.:010/123456

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

Bewerbung auf die Stelle als XY
Sehr geehrte Frau / geehrter Herr XY,

Sie haben mich seit meinem Eintritt in dieses Unternehmen als engagierte und qualifizierte
Fachkraft kennen gelernt. Im Lauf meiner Zugehorigkeit habe ich mir eine Vielzahl an
Erfahrungen und Kenntnissen angeeignet. Heute bin ich eine versierte Allroundkraft, die ein
breites Wissen vorweisen kann. Wissen, dass ich gerne noch mehr als bisher zum Einsatz
bringen mochte. Aus diesem Grund erfolgt auch meine Bewerbung um die ausgeschriebene
Stelle.

Durch meine Ausbildung und Berufserfahrung bringe ich ale genannten Anforderungen mit.
Ich verflige Uber sehr gute Fachkenntnisse und arbeite mich in neue Aufgabenbereiche immer
wieder gerne und erfahrungsgemal3 schnell ein.

An meine Arbeit gehe ich engagiert und zuverléssig heran und zeichne mich durch
Einsatzfreude, Kreativitét, Selbstandigkeit und Identifikation mit dem Unternehmen aus. Ich
habe Freude am Kundenkontakt und Umgang mit Menschen, besitze ein ausgepragtes
Organisationstalent und behalte auch in hektischen Phasen den Uberblick.

Ich bewerbe mich, weil ich mich weiter entwickeln méchte. Und ich bin Gberzeugt, dassich mit
dieser neuen Herausforderung noch stérker zum wirtschaftlichen Erfolg unseres Unternehmens
beitragen kann.

Ich habe bereits ein Konzept entwickelt, wie Ich an diese neue Aufgabe herangehen méchte. Es
wiirde mich freuen, wenn Sie mir die Mdglichkeit geben, meine Uberlegungen in einem
personlichen Gespréach zu erléautern.

Meinen Lebenslauf und meine Zeugnisse entnehmen Sie bitte den in der Personal akte
vorliegenden Unterlagen.

Mit freundlichen Griil3en

M. Mustermann
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