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VORNAME NAME ¢ STRABE ¢ PLZ WOHNORT

Firma
Ansprechpartner
StraBe / Postfach
PLZ Wohnort

TT.MM.JJJJ
Bewerbung als Musterberuf / Referenznummer

Sehr geehrte Frau Mustermann,

wie ich aus lhrer interessanten Stellenanzeige in der <Zeitung> entnommen habe, suchen
Sie eine <Berufsbezeichnung>. Da ich den Anforderungen des Stellenprofils entspreche,
bewerbe ich mich.

Meine tagliche Arbeit bestand in der <Haupttatigkeit 1> und <Haupttatigkeit 2>. Das MS-
Office-Paket beherrsche ich sicher. Auch die Arbeit mit einer speziellen <Software> ist mir
bestens vertraut. Diese Prozessablaufe kann ich jederzeit auf eine betriebsspezifische
Software Ubertragen.

Teamfahigkeit, selbstsicheres Auftreten und eine ausgepragte Kundenorientierung sind far
mich selbstverstandlich. Diese personlichen Starken zeigten sich stets im Umgang mit

meinen Kunden und Kollegen.

Weitere Punkte bzw. eine Vertiefung der angesprochenen Aspekte lassen sich in einem
persdnlichen Gesprach besser besprechen. Bis dahin verbleibe ich

mit freundlichen GriiBen
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