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Bewerbung als Mitarbeiterin Büromanagement 
Referenznummer
Sehr geehrte Frau Deermann,
wie ich aus Ihrer interessanten Stellenanzeige auf Ihrer Internetseite entnommen habe, suchen Sie eine Mitarbeiterin im Büromanagement. Da ich den Anforderungen des Stellenprofils entspreche, bewerbe ich mich.
Mit meinen 43 Jahren habe ich 3 Kinder großgezogen, die nun alle selbstständig sind. Das MS-Office-Paket beherrsche ich sicher. Auch die Arbeit mit DATEV ist mir durch meine Weiterbildung bestens vertraut. Zudem bin ich bereit, mich in neue Programme einzuarbeiten.
Folgende Fähigkeiten können Sie von mir erwarten:

· Erweiterte Wordkenntnisse
· Erweiterte Excelkenntnisse

· Outlook

· Vorbereitende Buchführung
· Betriebswirtschaftliche Auswertung

· Bilanzierung

· Umsatzsteuervoranmeldung
Teamfähigkeit, selbstsicheres Auftreten und eine ausgeprägte Kundenorientierung sind für mich selbstverständlich. Nun bin ich auf der Suche nach neuen Herausforderungen und hoffe, diese in Ihrem Hause zu finden. 
Ich würde mich freuen, wenn ich zu Ihrem weiteren Unternehmenserfolg einen Beitrag leisten darf.

Nun hoffe ich, dass meine Bewerbung Sie überzeugen konnte und Sie mich zu einem persönlichen Gespräch einladen.
Mit freundlichen Grüßen
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