
Initiativbewerbung als Bürosachbearbeiterin

Sehr geehrte Frau Kerinn,

wenn Sie eine kommunikative und eigenverantwortlich handelnde Persönlichkeit
benötigen, die sich durch Fachwissen und Zuverlässigkeit auszeichnet, dann ist
meine Bewerbung sicherlich für Sie sehr interessant. Für das informative
Telefongespräch mit Ihnen bedanke ich mich noch einmal ausdrücklich. Wie Ihre
Unternehmensgruppe neue Mitarbeiter integriert und fördert, hat mich stark
beeindruckt. Deswegen setze ich meine Fachkenntnisse gerne für Sie ein.

Aufgrund meiner mehrjährigen Berufspraxis in der Auftragssachbearbeitung biete
ich Ihnen mein vielfältiges kaufmännisches Know-how und einen reibungslosen
Ablauf Ihrer geschäftlichen Prozesse. Von der Akquise von Neukunden über die
Erfassung, Bearbeitung sowie Fakturierung von Aufträgen bis hin zur
Rechnungserstellung und -prüfung arbeite ich effizient, fehlerlos und
kundenfreundlich. Mit meiner professionellen Arbeitsweise will ich auch bei Ihnen
das Ziel verfolgen, langfristige Beziehungen zu solventen Kunden aufzubauen und zu
pflegen.

Mehrere Weiterbildungen für Bürosoftware und für perfektes
Kommunikationsverhalten absolvierte ich an renommierten Weiterbildungsinstituten
jeweils mit sehr guten Ergebnissen. Somit habe ich das notwendige aktuelle
Fachwissen, um die professionelle und fehlerfreie Erstellung Ihrer gesamten
geschäftlichen Korrespondenz schnell eigenständig zu übernehmen. Dank meiner
kaufmännischen Kompetenz und meiner Flexibilität gehört es zu meinen großen
Stärken, mich schnell auf neue Arbeitssituationen einzustellen und mich problemlos
in ein bestehendes Team zu integrieren.

Wenn Ihre Betriebsabläufe auch bei Ihrem Unternehmenswachstum weiterhin
reibungslos funktionieren und optimiert werden sollen, dann bin ich mit meinem
Organisationstalent und meiner jahrzehntelangen Berufserfahrung die richtige
Mitarbeiterin für Sie. Vereinbaren Sie unter meiner Telefonnummer 0123/4567 gleich
einen Gesprächstermin mit mir – und ich überzeuge Sie gerne in einem
Vorstellungsgespräch.

Mit freundlichen Grüßen

Hunderte Musterbewerbungen unter www.bewerbung-forum.de

https://www.bewerbung-forum.de/

