((FIRMA))

((VORNAME)) ((NACHNAME))

((ADRESSE))

((ADRESSE))

((ORT)), den ((DATUM))
((FIRMA))

((VORNAME)) ((NACHNAME))

((ADRESSE))

((ADRESSE))

Ihr Stelleninserat in der ((BEZEICHNUNG)) vom ((WOCHENTAG)), ((DATUM))
((ANREDE))

Ich fühle mich von Ihrem Stelleninserat sehr angesprochen und bewerbe mich für die offene Teilzeitstelle als Sachbearbeiterin Kreditoren.

Meine berufliche Tätigkeit habe ich ((JAHR)) kurz vor der Geburt unseres ersten Sohnes aufgegeben. Inzwischen sind die drei Söhne in der Berufsausbildung und tagsüber ausser Haus. 

Damit ich für den Wiedereinstieg gerüstet bin, habe ich im ((JAHR)) den Office-Anwender 
ISS-Lehrgang absolviert und zwischen ((JAHR)) und ((JAHR)) noch das Handelsschuldiplom erworben. Mit dieser Weiterbildung und der langjährigen Berufserfahrung als Büroangestellte/Sachbearbeiterin in verschiedenen Branchen, fühle ich mich dieser Stelle gewachsen. Die Stellenbeschreibung entspricht in jeder Hinsicht meinen Vorstellungen. Ich habe ein Flair für Zahlen und möchte gerne die Buchhaltung in der Praxis erfahren. 

Gegenüber den modernen Kommunikationsmitteln bin ich aufgeschlossen und daran interessiert, dass ich meine erworbenen Buchhaltungs- und PC-Kenntnisse anwenden und vertiefen kann.

Ich verfüge über eine gute Auffassungsgabe. Zudem bin ich exaktes und zuverlässiges Arbeiten gewohnt. Daher bin ich überzeugt, dass ich den Anforderungen gewachsen bin.

Ich freue mich sehr, wenn Sie mich zu einem Vorstellungsgespräch einladen. Meine Bewerbungsunterlagen erhalten Sie mit diesem Brief. Schön bald von Ihnen zu hören!
Freundliche Grüsse
((VORNAME)) ((NACHNAME))

· Lebenslauf

· Zeugniskopien
