Elvira Muster           
 Musterstr. 12          48529 Nordhorn          ( 05921/111111


Elvira Muster - Musterstr. 12 – 48529 Nordhorn
Firma Euroauszahlung

Frau Maximuster

Geldstraße 12

48529 Nordhorn









Nordhorn, 05.03.2020
Bewerbung als Sachberaterin für den Einkauf

Kennziffer xyz
Sehr geehrte Frau Maximuster, 

hier steht, wo ich die Stellenanzeige herhabe und unter Umständen, dass meine Qualifikation die Richtige ist und dass ich Ihnen gerne meine Bewerbungsunterlagen zusende. 

Hier folgen jetzt meine Berufsausbildung und meine Berufserfahrung. Ich betone, dass an Berufserfahrung, was im Stellenangebot steht. Nach meiner Ausbildung als Bürokauffrau bei der Firma PPP in Nordhorn habe ich in meinem Ausbildungsberuf bei der Firma LLL in Lingen gearbeitet. Zu meinen Aufgaben gehörte die Büroorganisation, das Erledigen der gesamten Geschäftspost sowie das Erstellen und Kontrollieren von Dienstplänen. Besonders viel Freude hat mir die Arbeit in einem Team gemacht. Aus familiären Gründen bin ich bei der Firma LLL ausgeschieden. Nach der Familienphase suche ich nun eine neue Herausforderung. 

Hier folgt jetzt das, was ich alles an persönlichen Stärken noch mitbringe. Zu meinen Stärken gehören Organisationstalent und strukturiertes Arbeiten. Ich bin in der Lage, auch in schwierigen Situationen die Ruhe zu bewahren. Gerne arbeite ich im Team, kann aber auch gut selbständig arbeiten. Mit mir finden Sie eine gute, engagierte und zuverlässige Mitarbeiterin, die viel Freude an der Arbeit hat.    
Ich freue mich auf Ihre Einladung zu einem persönlichen Gespräch. Selbstverständlich biete ich Ihnen ein Praktikum in Ihrer Firma zum gegenseitigen Kennenlernen an. 

Mit freundlichem Gruß
