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12345 Musters
Muster, 02.09.04
Bewerbung Controlling-Assistenz

Ihre Anzeige im Musterstädter- Anzeiger vom 18./19.5.2003
Sehr geehrte Frau Musterfrau,

Sie suchen für Ihr innovatives Unternehmen eine versierte Unterstützung. Ich kann Ihnen diese Unterstützung als Controlling-Assistenz bieten.


Nach meiner Ausbildung zur Groß- und Außenhandelskauffrau habe ich im Vertrieb gearbeitet. Neben der Abwicklung eines reibungslosen Tagesablaufs war ich eigenverantwortlich für den allgemeinen Kundenservice zuständig und Hauptansprechpartner für unsere anspruchsvollen Kunden. 

Ebenfalls erstellte ich die Verkaufs- und Vertreterstatistiken, erledigte die Disposition- und Bestandsführung und war für die allgemeine Korrespondenz zuständig.

Gleichzeitig arbeitete ich mich intensiv in den Bereich Buchhaltung ein und war bei der Firma Pluspunkt mehrere Jahre als Buchhalterin für folgende Bereiche selbstständig verantwortlich:

· Kontierung, Erfassung und Buchung für die gesamte Debitoren-, Kreditoren- und Sachkontenverwaltung

· Prüfung, Vorbereitung und Verbuchung der Bankauszüge

· Gesamtes Mahnwesen und die damit verbundenen Kundenreklamationen

· Entscheidungsvorbereitung für die Festsetzung von Kundenkreditlimits, einschließlich Kontaktpflege mit Auskunftsdateien

· Monatsabschlüsse und die damit verbundene monatliche Abstimmung der Summen- und Saldenlisten

· monatlich fällige Steueranmeldungen zur fristgerechten Vorlage bei den Steuerbehörden

· Assistenz bei den Jahresabschlüssen

Der Umgang mit den neuen Medien (Internet, Email) ist mir vertraut und ich verfüge über fundierte Kenntnisse in Word und Excel.

Durch die vielen verschiedenen Aufgabenbereiche, in denen ich bereits tätig war, werden meine Lernbereitschaft sowie meine Flexibilität und Selbständigkeit deutlich.

Über ein Vorstellungsgespräch freue ich mich.

Mit freundlichen Grüße

