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Bewerbung als Teilzeit-Allround-Bürokraft 

 

Sehr geehrte Frau Rainer, sehr geehrter Herr Dr. Ugaroff, 

auf Ihrer Firmenwebsite stieß ich auf Ihre Stellenanzeige. Die darin beschriebenen Aufga-

ben reizen mich sehr. Daher bewerbe ich mich als Allround-Bürokraft in Ihrer Kanzlei. 

Sie suchen jemanden, der mit lebhaftem Kundenbetrieb umgehen kann? Ich habe Freude am 

Umgang mit Menschen und verfüge über eine hohe Kommunikationsfähigkeit. Sie brauchen 

eine Kraft, die Büroarbeiten zuverlässig und schnell erledigt? Ich bin gewissenhaft und ar-

beite – auch am Computer – effizient! Sie erwarten jemanden, der nach Diktat oder Stich-

worten fehlerfrei schreibt? Ich beherrsche die deutsche Sprache sehr gut (schon zu Schulzei-

ten war ich als „Duden-Ersatz“ gefragt). Sie brauchen jemanden mit Stressresistenz? Mit 

Stress kann ich umgehen. Schließlich verbinde ich die Berufstätigkeit mit meiner Aufgabe 

als alleinerziehende Mutter meiner mittlerweile 7-jährigen Tochter (Versorgung ist sicher-

gestellt). 

Meine Gehaltsvorstellungen liegen bei … € brutto/Monat. Da ich mich aktuell in einer be-

ruflichen Veränderungssituation befinde, könnte ich auch kurzfristig bei Ihnen anfangen. 

Interessiert? Dann lassen Sie uns den Termin für ein Vorstellungsgespräch vereinbaren.  

Aus dem Bergischen Land grüßt Sie freundlich 

 

Ingeborg von Lauffe 


