
Manuela Musterfrau Musterstr. 1 79123 Musterstadt Tel. 07631 12 34 56 
 
Firma 
Heinrich Mustermann 
Herr Heinrich Mustermann 
Bahnhofsstr. 678 
79300 Müllheim 

02.06.2006 
 
 
Ihr Inserat in der Badischen Zeitung vom 01.01.2006 
-Kaufmännische Sachbearbeiterin für den Einkauf- 
 
 
Sehr geehrter Herr Hallo. 
 
Unser Telefonat hat mich nur noch weiter darin bestärkt, Ihnen meine 
Bewerbungsunterlagen zuzusenden. Vielen Dank für die Zeit, die Sie für mich 
genommen haben. 
 
Hier nochmals kurz meine persönlichen und beruflichen Daten: 
 

• Bürokauffrau mit mehrjähriger Erfahrung im Einkauf und Auftragsbearbeitung 
• Überdurchschnittliche EDV-Kenntnisse 

 
Zuletzt war ich neben dem Einkauf auch in der Buchhaltung tätig. Im Rahmen dieser 
Tätigkeit, habe ich festgestellt, dass ich sehr gut mit Zahlen umgehen kann. Aufgrund 
meiner Leistungen wurde ich in den letzten Jahren auf Kommunikation und Führen 
von Verhandlungen geschult. Da ich neue Herausforderungen liebe, kann ich mir gut 
vorstellen, erfolgreich für Sie im Einkauf zu arbeiten. 
 
Eine schnelle Auffassungsgabe, Teamfähigkeit und Disziplin runden mein Profil ab. 
 
Der Arbeitsbeginn kann nach Absprache erfolgen. 
 
Ich freue mich auf einen Termin für ein Vorstellungsgespräch. 
 
 
Mit freundlichen Gruß 
 
 
 
 
Manuela Musterfrau 
 
 
 
Anlagen 
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