((VORNAME)) ((NACHNAME))
((ADRESSE))
((ADRESSE))
((TELEFONNUMMER))
((WOCHENTAG)), ((DATUM))
((FIRMA))
((VORNAME)) ((NACHNAME))
((FUNKTION))
((ADRESSE))
((ADRESSE))
Stelleninserat in ((BEZEICHNUNG)) vom ((DATUM))
Guten Tag Frau ((NACHNAME))
Besten Dank für das spannende Telefongespräch von heute Nachmittag. Ich bewerbe mich um die Teilzeitstelle als (8BEZEICHNUNG)) bei ((FIRMA)). Die Stellenbeschreibung und der zu leistende Zeitaufwand decken sich ideal mit meinen Vorstellungen.

Ich habe Jahrgang ((ZAHL)), bin verheiratet und Mutter von drei Söhnen. Meine berufliche Tätigkeit als ((BEZEICHNUNG)) bei ((FIRMA)) in ((ORT)) habe ich kurz vor der Geburt des ersten Kindes aufgegeben, um mich ganz den Mutter- und Haushaltpflichten zu widmen. Da die Söhne mich zwischenzeitlich nicht mehr so stark beanspruchen, möchte ich nochmals in der Berufswelt Fuss fassen.

Im Hinblick auf einen eventuellen Wiedereinstieg habe ich mich in den letzten Jahren aus- und weitergebildet. ((ZAHL)) habe ich das Handelsdiplom erworben und ich werde demnächst den Zertifikatslehrgang für Office-Programm-Anwender ISS/ECDL abschliessen, der Anwenderkenntnisse für Windows, Internet/Outlook, WORD, EXCEL, ACCESS und PowerPoint beinhaltet. 

Da ich über eine gute Auffassungsgabe verfüge, bin ich überzeugt, dass ich befähigt bin – trotz fehlender Praxis in der Buchhaltung – die beschriebenen Arbeiten nach einer entsprechenden Einführungszeit selbstständig auszuüben.

Über eine Einladung zu einem persönlichen Gespräch würde ich mich sehr freuen.

Mit freundlichen Grüssen

((VORNAME)) ((NACHNAME))
· Bewerbungsunterlagen

