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Bewerbung als Bürokauffrau
Sehr geehrte Frau Vorlage,

durch das Jobcenter bin ich auf Ihre Stellenanzeige aufmerksam geworden. Gern möchte ich mich Ihnen als qualifizierte Bewerberin vorstellen.

Seit mittlerweile vier Jahren bin ich bei dem Unternehmen _____ GmbH, einem mittelständischen Großhandelsunternehmen für _____, als Bürokauffrau angestellt. Mein Tätigkeitsbereich umfasst sämtliche administrativen Tätigkeiten, vom allgemeinen Schriftverkehr über Rechnungserstellung und dem Anfertigen von Auswertungen und Kalkulationen bis zum Annehmen von Telefonaten. Besondere Stärken habe ich durch meine tiefgehenden EDV-Kenntnisse, insbesondere Excel, Word und Datev, die ich regelmäßig in Weiterbildungen trainiert habe.

Die von Ihnen ausgeschriebene Position ist besonders reizvoll für mich, da ich mich vorwiegend auf den Bereich _____ konzentrieren kann. Hier liegt mein besonderes Interesse, welches ich durch die Übernahme von Verantwortung beweisen und meine Kenntnisse ständig weiter vertiefen konnte. Mir übertragene Aufgaben erledige ich nachweislich sorgfältig und umsichtig. Dabei ist meine Arbeitsweise stets konzentriert und verantwortungsbewusst. Sie gewinnen eine belastbare Mitarbeiterin mit einem hohen Maß an Motivation und dem Willen, sich neuen beruflichen Herausforderungen zu stellen.

Da ich mich in einem ungekündigten Arbeitsverhältnis befinde, bitte ich Sie, meine Bewerbung bei Ihnen vertraulich zu behandeln.Gern möchte ich Sie in einem Vorstellungsgespräch persönlich von meinen Stärken überzeugen. Über eine Einladung von Ihnen freue ich mich daher ganz besonders.
Mit freundlichen Grüßen

Martina Muster
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