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Bewerbung als Bürokauffrau im sozialen Bereich

Sehr geehrte Frau Musterchefin,

mit sehr großer Freude habe ich Ihre Stellenausschreibung im xxxxx gelesen. Nun bewerbe 
ich mich bei Ihnen, weil  ich mir sehr sicher bin, dass ich als  teamfähige, engagierte und 
beratungserfahrene Bürokauffrau für Ihren Standort Musterstadt exakt die Richtige für Sie 
bin.

Dinge raffiniert zu organisieren, dabei auch stets die Menschlichkeit im Blick zu behalten, 
trotz Tempo  bei Stress und Hektik weder Ruhe noch den Blick auf das große Ganze zu 
verlieren und einzuspringen, wenn Not am Mensch ist: Das habe ich in 18 Jahren  im 
Bürobereich gelernt. Ich bin ausgebildete Industriekauffrau. Erfahrung im Aufbau einer 
Verwaltung von Null auf Hundert konnte ich bei meinem jetzigen Arbeitgeber machen.

Im Arbeitsalltag kommen mir immer wieder meine Stärken, Fähigkeiten und Fertigkeiten zu 
Gute: Selbstständiges und umsichtiges Arbeiten ist für mich selbstverständlich. Mich 
zeichnet eine schnelle Auffassungsgabe aus, die nicht nur in der Einarbeitungszeit ein Vorteil 
ist. Die Office Anwendungen sind mir seit Jahren vertraut, ich beherrsche sie sicher.  

In meiner jetzigen Tätigkeit als Verwaltungskraft in einem Projekt mit sozial Benachteiligten, 
habe ich viel Freude im Umgang mit den Kunden. Die täglichen Reaktionen zeigen mir, dass 
ich mich gut auf andere Menschen einstellen und in sie einfühlen kann. Mich reizt besonders 
die Mischung aus Verwaltungsaufgaben und respektvollem, unterstützendem Umgang mit 
Menschen. Empathie ist mir besonders wichtig.

Mein derzeitiges Arbeitsverhältnis  ist  bis zum xx.xx.20xx befristet,  daher suche ich einen 
neuen  Arbeitsplatz.  Ihr  Stellenangebot  interessiert  mich  sehr,  insbesondere  weil  mir  Ihr 
Menschenbild gefällt, wie es auf der Homepage deutlich wird.

Über eine Einladung zu einem persönlichen Gespräch freue ich mich sehr.

Mit freundlichem Gruß

Anlage  n  . Lebenslauf, Zeugnisse
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