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Bewerbung Kauffrau fiir Biiromanagement mit Berufserfahrung

Sehr geehrte Damen und Herren,

mit groRem Interesse habe ich Ihre Stellenausschreibung fiir eine Kauffrau im Bliromanagement
gelesen. Ich bin eine erfahrene Kauffrau mit mehr als sieben Jahren Berufserfahrung in diesem
Bereich, und ich bin Giberzeugt davon, dass meine Fahigkeiten und Erfahrungen perfekt zu den
Anforderungen der ausgeschriebenen Stelle passen.

Ich verflige liber umfangreiche Kenntnisse in allen Aspekten des Bliromanagements, einschlieRlich
der Buchhaltung, Rechnungsstellung, Korrespondenzfiihrung sowie der Organisation von Terminen
und Veranstaltungen. Weiterhin bin ich sehr versiert im Umgang mit verschiedenen Office-
Programmen wie Word, Excel und PowerPoint.

In meiner bisherigen beruflichen Laufbahn konnte ich meine Fahigkeiten in verschiedenen
Unternehmen unter Beweis stellen. Ich war in der Lage, effiziente Arbeitsablaufe zu etablieren, die
Produktivitat meines Teams zu steigern und erfolgreich Projekte abzuschlieBen. Ich arbeite stets
zielorientiert und behalte auch bei hohem Arbeitsaufkommen einen kiihlen Kopf.

Meine Fahigkeit zur Zusammenarbeit mit anderen ist ebenfalls ein wichtiger Bestandteil meiner
Arbeitsethik. Ich kann gut kommunizieren und arbeite gerne im Team, um gemeinsam Ziele zu
erreichen. Mein freundliches Auftreten gegeniliber Kunden und Kollegen hat mir immer gute
Beziehungen beschert.

Ich wiirde mich sehr freuen, Teil Ihres Unternehmens zu werden und meine Erfahrungen und
Fahigkeiten einzubringen. Fir ein personliches Gesprach stehe ich lhnen jederzeit zur Verflgung.

Mit freundlichen GruRen
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