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Frau Muster
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12345 Muster

Bewerbung als Mitarbeiterin Empfang-, Telefonzentrale
Ihr Stellenangebot im Muster Generalanzeiger vom 02.09.04
Sehr geehrte Frau Muster,

wenn Sie eine engagierte Mitarbeiterin suchen, die sich um viele Dinge des Büroalltags kümmert, möchte ich mich gerne vorstellen.

Nach 10-jähriger Berufstätigkeit im Einzelhandel, in den Bereichen Lager, Organisation und Kasse, habe ich eine Umschulung zur Büropraktikerin gemacht. Dabei habe ich kaufmännische Kenntnisse erworben und dem Umgang mit dem PC und den Programmen Word und Excel erlernt.

Während meiner Umschulung absolvierte ich bei der Muster AG ein 6-monatiges Praktikum, bei dem ich aktiv in den Abteilungen Poststelle und Logistik mitgearbeitet habe. 


In meiner 3-jährigen Tätigkeit in einem Transportunternehmen war ich für den allgemeinen Schriftverkehr, Buchungen der Zahlungsausgänge, Rechnungs-erstellung, Telefondienst und die Bearbeitung der gesamten Post zuständig.

Ich möchte gerne Ihr Team verstärken und als engagierte und zuverlässige Mitarbeiterin im Empfang - Telefonzentrale tätig werden. 

Ich würde mich freuen, wenn Sie mich zu einem Vorstellungsgespräch einladen.

Mit freundlichen Grüßen

