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Vielen Dank, dass du dir unsere Anschreiben-Vorlage heruntergeladen hast! Es handelt sich hierbei um einen Mustertext, den du, um ihn zu verwenden, individualisieren und inhaltlich anpassen solltest.

Lösche dazu diese Seite aus diesem Dokument und ergänze das Anschreiben mit deinen persönlichen Informationen. Die Seite kannst du ganz einfach löschen, indem du alle Inhalte auf dieser Seite markierst und die Entfernen-Taste („Entf“) drückst.

Wenn du dir beim Erstellen deines Anschreibens unsicher bist und inhaltliche Unterstützung brauchst, empfehlen wir dir den kostenlosen Bewerbungsgenerator von bewerbung2go. Dieser bietet dir einige Hilfestellungen und Designoptionen, mit denen du deine individuelle Bewerbung erstellen kannst.
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Hier entlang zum kostenlosen Bewerbungsgenerator von bewerbung2go
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Bewerbung als Kaufmännische Mitarbeiterin

Sehr geehrte Damen und Herren,

die Welt des Handels und der Geschäftsadministration fasziniert mich stets aufs Neue. Als Person, die das Zusammenspiel von Zahlen, Menschen und Organisation liebt, sehe ich in der Position der Kaufmännischen Mitarbeiterin bei TopTrade GmbH die ideale Gelegenheit, mein Können und meine Erfahrung einzubringen.

Während meiner fünfjährigen Tätigkeit bei GlobalTrade AG, einem international agierenden Handelsunternehmen, habe ich die kaufmännische Abteilung in vielfältigen Aufgabenbereichen unterstützt. Mein Fokus lag dabei auf der Rechnungsstellung, dem Mahnwesen sowie der Pflege und Aktualisierung von Kundendaten. Hierbei war ich nicht nur für die korrekte und zeitnahe Abwicklung von Geschäftsvorgängen verantwortlich, sondern trug auch durch Prozessoptimierungen zur Steigerung der Effizienz in der Abteilung bei. Unter meiner Mitwirkung konnte die Bearbeitungszeit von Kundenanfragen um 15% reduziert werden.

Parallel zu meiner beruflichen Laufbahn habe ich eine Weiterbildung zur geprüften Bilanzbuchhalterin am Institut für Wirtschaft und Handel in Handelsstadt erfolgreich abgeschlossen. Dies ermöglichte mir, mein theoretisches Wissen in den Bereichen Finanz- und Rechnungswesen zu vertiefen und direkt in die Praxis umzusetzen.

Ich bin der Überzeugung, dass meine detaillierte und sorgfältige Arbeitsweise in Kombination mit meiner Erfahrung und Ausbildung genau dem entspricht, was Sie für Ihr Team suchen. Es wäre mir eine Freude, meine Fähigkeiten in Ihr Unternehmen einzubringen und gemeinsam mit Ihnen weitere Erfolge zu erzielen. Über die Gelegenheit, Sie persönlich von meiner Eignung für die Stelle zu überzeugen, freue ich mich sehr.

Mit freundlichen Grüßen
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