Beispiel Bewerbungsschreiben fur Jobsuchende

Sabine Musterfrau

Hauptstralle 70

09114 Chemnitz ,22.11.2011
Telefon: 0371 552277

Mobil: 0170 9955699

E-Mail: sabine.musterfrau@web.de

Firma NOVO GmbH

Herrn Muller
Windgasse 130
08058 Zwickau

Sie suchen eine Sachbearbeiterin mit Buchhaltungserfahrung
lhre Stellenanzeige im Internet vom 20.11.2011 Referenznummer: S 1234567

Sehr geehrter Herr Miiller,

vielen Dank fir das gestrige Telefonat. Die kurzen Informationen haben meinen Wunsch,
mich in lhrem Unternehmen zu bewerben, noch verstarkt. Fir mich ist besonders der Aufbau
der neuen Datenbank interessant. Hier sehe ich eine neue Herausforderung flir mich und
eine Moglichkeit mein Fachwissen einzubringen.

Meine bisherigen Zustandigkeiten im Bereich der Sachbearbeitung umfassten die Datenpfle-
ge, Buchhaltung und Kundenbetreuung. Die Unterstiitzung der Geschaftsleitung bei be-
triebswirtschaftlichen Entscheidungen durch verlassliches Zahlenmaterial aus der Finanz-
buchhaltung. Die Kosten- und Leistungsrechnung gehorte ebenso dazu. Hier konnte ich
wertvolle Erfahrungen und umfangreiche Kenntnisse sammeln. Auch bei der Erstellung von
Monats- und Jahresabschlissen wirkte ich mit.

Meiner Leistungsfahigkeit zugute kommen eine Schulung im Bereich Buchhaltung (Uberpri-
fung von Bilanz, Gewinn- und Verlustrechnung, Abfassen von Steuererklarungen, Verbuchen
der Léhne und Verbindlichkeiten) sowie meine ausgezeichneten EDV-Kenntnisse. Mit den
Office- Anwendungen bin ich ebenso vertraut wie mit Email- und Internetanwendungen.

Meine fachliche Kompetenz und meine persénlichen Starken kann ich im Kundenservice und
in der Sachbearbeitung wirkungsvoll zur Geltung bringen. Ich verflige Uber eine gute Kom-
munikation und analytische Fahigkeiten, die ich beispielsweise fur die Aufbereitung von kun-
denspezifischem Vertriebs-Controlling eingesetzt habe. Daflr stehe ich Ihnen auch kurzfris-
tig gern zur Verfigung. Des Weiteren habe ich mich zu einer Qualifizierung ,Anwendung
Software SAP/ESP“ angemeldet, um auf dem aktuellsten Stand zu bleiben.

Mein Flhrerschein macht mich mobil und flexibel einsetzbar.

Uber eine Einladung zu einem Vorstellungsgesprach freue ich mich.

Mit freundlichen GriiRen
sabine Musterfran

Anlagen



