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2017-10-12
Bewerbung um die Stelle einer Kauffrau fiir Bliiromanagement

Sehr geehrte Frau Neumann,

Sie suchen in Ihrer Stellenanzeige in der ELBZEITUNG zum 1. Januar n. J. eine Kauffrau flr Biromanage-
ment, die Uber eine abgeschlossene Berufsausbildung, umfangreichreiche PC-Kenntnisse, organisa-
torisches Geschick, Flexibilitat und Belastbarkeit verfiigt. Diese Anforderungen erfille ich. Darum bewerbe
ich mich bei Ihnen um diese Stelle.

Meine Berufsausbildung absolvierte ich bei der ALLROUND AG in Hamburg. Wahrend meiner Ausbildungs-
zeit habe ich selbststandig mit dem Textverarbeitungsprogramm Word, dem Tabellenkalkulationspro-
gramm Excel und dem Prasentationsprogramm PowerPoint gearbeitet. In Lehrgéngen fir spezielle An-
wendungen vertiefte ich diese Kenntnisse.

Nach der Ausbildungszeit habe ich Krankheitsvertretungen in verschiedenen Abteilungen wahrgenommen,
bevor ich in der Organisationsabteilung Vordrucke fiir alle Betriebsbereiche entwickelte. Ich bin es ge-
wohnt, meine Arbeitszeit den betrieblichen Bedirfnissen anzupassen, um bei einem hohen Arbeits-
aufkommen alle Arbeiten termingerecht erledigen zu kdnnen.

Auf ein personliches Gesprach mit Ihnen freue ich mich schon heute.

Freundlich griiBt Sie

Anlage
1 Bewerbungsmappe
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