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Frau Musterfrau
Musterstr. 11
D-12345 Musterhausen
 

Bewerbung als Debitorenbuchhalterin
Ihre Stellenanzeige im Frankfurter Rundschau vom XY. Februar 2004
Sehr geehrte Frau Musterfrau,

Sie suchen eine sehr erfahrene und gewissenhafte Buchhalterin? Ich suche ein neues Unternehmen, in das ich meine umfangreichen Erfahrungen einbringen kann. Nach über 20 Jahren in der gleichen Firma wird es Zeit, mich beruflich zu verändern und deswegen bewerbe ich mich bei ihnen.

Nach meiner Ausbildung zur Steuerfachgehilfe habe ich 2 Jahre im Steuerberatungsbüro Müsterle erste Berufserfahrungen gesammelt. 

Danach trat ich eine Stelle als Lohn-, Finanzbuchhalterin bei der Firma Musters, Musterheim an. Ich bin dort als Buchhalterin in folgenden Bereichen eigenverantwortlich tätig:


(FiBu: Kontrolle, Kontierung und Verbuchung aller Geschäftsvorfälle, Führen der Anlagenbuchhaltung, Erstellung von Reisekostenabrechnungen und Umsatzsteuer-voranmeldungen, Mithilfe im Rahmen von Inventur und Jahresabschluss


(Debitoren: Kontierung und Verbuchung der Ausgangsrechnungen, Überwachung der Zahlungseingänge, Mahnwesen und die damit verbundenen Kundenreklamationen

(Kreditoren: Kontierung und Verbuchung der geprüften Eingangsrechnungen, Ausführung der termingerechten Lieferantenzahlungen mit Hilfe von PC und Multi-Cash. 

(Lohne und Gehälter: Erstellung der monatlichen Lohnabrechnungen (ca. 45 AN), Zeiterfassung und Ausrechnung der Überstunden, Erstellung der monatlichen Lohnsteuermeldung an das Finanzamt und Krankenkasse

Ich bringe gute organisatorische Fähigkeiten mit und verfüge über fundierte Kenntnisse in Word und Excel, SAP/R3. Meine Arbeitsweise zeichnet sich durch ein hohes Maß an Engagement, Zuverlässigkeit  und Gewissenhaftigkeit aus. Wenn Sie diese Eigenschaften bei Ihrer zukünftigen Mitarbeiterin voraussetzen, wäre es schön, wenn wir uns begegnen. 

Interesse? Auf ein Vorstellungsgespräche freue in mich.

Mit freundlichen Grüßen


Rita Muster
