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Bewerbung um die Stelle einer Kauffrau für Büromanagement

Sehr geehrte Frau Neumann,

öie suchen in Ihrer Stellenanzeige in der ELBZEITUNG zum 1, Januar n, J, eine Kauffrau für Büromanage-
ment, die über eine abgeschlossene Berufsausbildung, umfangreichreiche PC-Kenntnisse, organisa-
torisches Geschick, Flexibilität und Belastbarkeit vefügt, Diese Anforderungen erfülle ich. Darum bewerbe
ich mich bei Ihnen um diese Stelle.

Meine Berufsausbildung absolvierte ich bei der ALLROUND AG in Hamburg, Während meiner Ausbildungs-
zeit habe ich selbstständig mit dem TexWerarbeitungsprogramm Word, dem Tabellenkalkulationspro-
gramm Excel und dem Präsentationsprogramm PowerPoint gearbeitet, In Lehrgängen für spezielle An-
wendungen vertiefte ich diese Kenntnisse.

Nach der Ausbildungszeit habe ich Krankheitsveftretungen in verschiedenen Abteilungen wahrgenommen/
bevor ich in der Organisationsabteilung Vordrucke für alle Betriebsbereiche entwickelte. Ich bin es ge-
wohnt, meine Arbeitszeit den betrieblichen Bedürfnissen anzupassen/ um bei einem hohen Arbeits-
aufkommen alle Arbeiten termingerecht erledigen zu können.

Auf ein persönliches Gespräch mit Ihnen freue ich mich schon heute.

ireundlich grüßt Sie
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