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Bewerbung als kaufmännischer Mitarbeiter

Ihre Anzeige im Muster Anzeiger vom 15.4.2004
Sehr geehrte Damen, sehr geehrte Herren,

mit großen Interesse habe ich Ihre Anzeige gelesen. Sie suchen einen Kaufmann mit Erfahrungen als Techniker?

Was bringe ich mit, um Ihr Team zu verstärken?

Nach einer erfolgreichen Technikerausbildung und 5-jähriger Berufstätigkeit habe ich den "kaufmännischen Lehrgang für Techniker und Ingenieure" besucht. Danach arbeitete ich 2 Jahre für die Firma Extra Maschinenbau im Büro. 

Mein Aufgabengebiet umfaßte:

· telefonische Kundenbetreuung

· Korrespondenz

· Abrechnungen

· Buchungen

· allgemeine Bürotätigkeiten

Ich besitze gute EDV-Kenntnisse in den Standartprogrammen Word, Excel, Outlook und kann mit dem Internet umgehen. Daneben beherrsche ich die Buchhaltungssoftware KHK.

Selbständiges Arbeiten, Zuverlässigkeit und Teamfähigkeit runden mein Profil ab.


Interesse?

Über eine Einladung zu einem Vorstellungsgespräch freue ich mich und verbleibe mit freundlichen Grüßen

