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�Bewerbung als Bürokauffrau��


Sehr geehrte Frau Müller,


perfekte Organisation, strukturiertes Arbeiten und freundliche wie klare Kommunikation – alles Eigenschaften die unerlässlich für eine gute Bürokauffrau sind und die ich für die angebotene Position mitbringe.


Nach meiner Ausbildung haben vor allem drei Jahre Erfahrung im Vertriebsbüro bei Zara zu meiner fachlichen und sozialen Qualifikation beigetragen. Hierzu zählen auch die Kalkulation von Angeboten, Rechnungsstellung, Terminorganisation und die Planung von Veranstaltungen. Durch meine Arbeit war es möglich, dass sich die Vertriebsmitarbeiter auf ihre Hauptaufgabe konzentrieren können.


Durch die Vielzahl der Aufgaben kann ich mich schnell in neue Begebenheiten einarbeiten und vor allem selbständig Aufgaben erkennen. Die Arbeit im Team ist für mich sehr bereichernd. Durch die Fähigkeit zu Perspektivwechseln und einem respektvollen Umgang kann ich zu einem guten Betriebsklima beitragen.


In der Stellenanzeige ist ein Arbeitsbeginn ab August angegeben. Dies kann ich einhalten. Meine Gehaltsvorstellungen liegen bei 2500,00 Euro Brutto-Monatsgehalt.


Ich freue mich über ein gemeinsames Gespräch, wo ich Sie gern von meinen weiteren Qualifikationen überzeuge.


���Mit freundlichen Grüßen,





Lisa Hoffmann����Anlagen: Lebenslauf, Qualifikation, Zeugnisse
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