
 
 
 
 
 
 
 

 
Meckenheim, 30.09.2018 

Bewerbung als Sachbearbeiterin  

 

Sehr geehrte Damen und Herren, 

im letzten Generalanzeiger fand ich Ihre Stellenanzeige als Sachbearbeiterin. Mich interessiert vor 

allem die Kombination aus kaufmännischer und organisatorischer Tätigkeit, in der ich selbstständig 

und eigenverantwortlich arbeiten kann. Mich reizt die Arbeit in Ihrer Firma. Ich liebe neue 

Herausforderungen und  lerne sehr gern Neues hinzu. 

Momentan arbeite ich als Mitarbeiterin im Sekretariat des Druckcenters Meckenheim. Zu meinen 

jetzigen Aufgaben gehören die Auftragsanlage, die Dokumenten-Ablage, die Unterstützung der 

Versand- und Material-Abteilung, die telefonische Kundenbetreuung und allgemeine Bürotätigkeiten.  

Durch diese und vorhergehende Tätigkeiten im Büro- und Sekretariatsbereich kann ich einige 

kaufmännische Erfahrungen vorweisen. Außerdem bin ich sehr versiert im Umgang mit den Microsoft-

Office-Programmen. Den PC nutze ich schon seit dem Beginn meiner beruflichen Tätigkeit für die 

verschiedensten Einsatzbereiche. Als gelernte Maschinenbau-Ingenieurin bringe ich auch technisches 

Verständnis mit. Darüber hinaus bin ich sehr kundenorientiert, kann gut organisieren und bin 

kommunikativ.  

Meine Vorgesetzten und Kollegen schätzen mich vor allem wegen meines Einsatzes und meiner 

Zuverlässigkeit. Ich eigne mir stets zielstrebig und selbstständig erforderliches Wissen an, erkenne 

Zusammenhänge, denke mit und arbeite strukturiert. In Kundengesprächen merke ich, dass die 

Kunden dankbar sind für meine sachkundigen Auskünfte. 

Mit mir gewinnen Sie eine sehr zuverlässige, motivierte, selbstständig arbeitende und analytisch 

denkende Arbeitskraft. Ich bin mobil, besitze ein eigenes Auto und bin sehr flexibel. Sehr gern stehe 

ich Ihnen mit meiner ganzen Kraft, mit meinen Kenntnissen und Fähigkeiten zur Verfügung. Ich kann 

meine jetzige Arbeitsstelle kurzfristig beenden und wechseln. 

Ich möchte Sie und Ihre Firma sehr gern kennenlernen und mich Ihnen persönlich vorstellen. Ich freue 

mich sehr auf Ihre Einladung zu einem persönlichen Gespräch.  

Mit freundlichen Grüßen 

 

Birgit Erdmann 
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