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Bewerbung als Verwaltungsfachangestellte


Sehr geehrte Frau Maier, 

mit großem Interesse habe ich Ihre Stellenanzeige für die Position als Verwaltungsfachangestellte gelesen. Aufgrund meiner fundierten kaufmännischen Ausbildung sowie mehrjährigen Erfahrung in den Bereichen Buchhaltung, Büroorganisation und Kundenmanagement, bin ich überzeugt, einen wertvollen Beitrag in Ihrem Unternehmen leisten zu können.

In meiner bisherigen Tätigkeit bei der Firma XYZ war ich unter anderem für die Bearbeitung von Rechnungen, die Koordination von Terminen und die Verwaltung von Kundendaten zuständig. Dabei konnte ich meine Organisationsfähigkeit sowie meine Kompetenz im Umgang mit gängigen ERP-Systemen unter Beweis stellen. Besonders schätze ich die strukturierte Arbeitsweise und die Möglichkeit, durch eine präzise Organisation Prozesse effizienter zu gestalten.

Zu meinen Stärken zählt eine schnelle Auffassungsgabe sowie lösungsorientiertes Denken, das es mir ermöglicht, selbst in stressigen Situationen den Überblick zu behalten. Zudem arbeite ich zuverlässig im Team und lege großen Wert auf einen respektvollen Umgang mit Kollegen und Geschäftspartnern.

Ich freue mich darauf, meine Erfahrungen und Fähigkeiten in Ihrem Unternehmen einzubringen und Ihr Team tatkräftig zu unterstützen. Über die Einladung zu einem persönlichen Gespräch freue ich mich sehr.

Mit freundlichen Grüßen
Maria Musterfrau

Anlagen
- Lebenslauf
- Arbeitszeugnis
- Abschlusszeugnis Master
