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Bewerbung als Sachbearbeiterin

Sehr geehrter Herr Musterdorf

Meine Bewerbung interessiert Sie sicherlich, da ich in meiner bisherigen Laufbahn die per-
sonlichen Fahigkeiten und Erfahrungen erworben habe, die Sie suchen.

Dank meiner kaufmannischen Berufsausbildung bin ich in der Lage, die Biiroorganisation
und —verwaltung eigenstandig zu iibernehmen. Als Sachbearbeiterin bei der XY AG gehdren
allgemeine Biiro- und Verwaltungstétigkeiten sowie die Erstellung der Korrespondenz zu
meinen Hauptaufgaben. Der Umgang mit MS Office-Programmen ist mir bestens vertraut.
Das sichere Beherrschen des Zehnfingersystems, ausgepragte organisatorische Fahigkeiten
und eine engagierte Arbeitsweise runden mein Profil ab.

Gerne mdchte ich Ihr Team mit meinen Fahigkeiten und Erfahrungen unterstiitzen. Ich freue
mich, von Ihnen zu héren und stehe Ihnen fiir Riickfragen selbstverstandlich telefonisch oder
per E-Mail zur Verfiigung.

Freundliche Griisse

Petra Musterfrau

Tipps zum Thema
Anschreiben

1. Sollte kein Ansprechpartner

im Stelleninserat zu finden sein —
rufen Sie an oder recherchieren Sie
im Internet.

2. Das Anschreiben sollte eine DIN
A4 Seite nicht liberschreiten.

3. Schreiben Sie nicht den komplet-
ten Lebenslauf ins Anschreiben.

4. \lersuchen Sie, in kurzen, einfa-
chen Satzen zu schreiben.

Extratipp

Uberlegen Sie sich vorher genau, welche Qualifikationen und Erfahrungen fiir
die neue Stelle besonders wichtig sind. Markieren Sie sich diese vorher und
selektieren Sie die Kernbotschaften. Diese miissen mit Ihrem Profil im An-
schreiben moglichst abgedeckt werden.
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