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Max Beispiel
                     


                                    Musterstadt, den xx.xx.2016


Musterstr. 1
12345 Musterstadt
Firmenname vollständig

Frau/ Herr Ansprechpartner

Straße Nr.

Postleitzahl Ort

Initiativbewerbung für den kaufmännischen Bereich 
Sehr geehrte Frau/ Herr XY,

Ihr Unternehmen ist mir als Weltmarktführer im Bereich der Herstellung von Optikmaschinen bekannt. Ich bewerbe mich bei Ihnen als Sachbearbeiter/in im kaufmännischen Bereich. Nach Abschluss meiner Ausbildung zur/m Insutriekauffrau/-mann und zweijähriger Berufserfahrung in einem Industrieunternehmen, suche ich nach einer neuen beruflichen Herausforderung. Dazu möchte ich mich Ihnen kurz vorstellen.
Im Jahre 2008 habe ich erfolgreich die Ausbildung zur/m Industriekauffrau/-mann beendet und habe mir hierbei fundierte Kenntinisse im kaufmännischen Bereich angeeignet. Nach Abschluss der Ausbildung habe ich zwei Jahre in einem Unternehmen der Maschinenbaubranche gearbeitet. Hier war ich für die komplette Auftragsabwicklung von der Annahme der Bestellung, bis hin zum Kundenauftrag zuständig, und habe diesen Bereich selbständig betreut. Somit konnte ich Erfahrung im Umgang mit Kunden, der Organisation, Kundengewinnung und Kundenpflege sammeln. Freundliches und kompetentes Auftreten sind dabei selbstverständlich für mich. Das Arbeiten im Team bereitet mir große Freude.

Ich bin der Überzeugung, dass ich aufgrund meiner Fähigkeiten und meiner Erfahrungen für Ihr Unternehmen eine Bereicherung bin und den Aufgaben jeder Zeit gerecht werde.
Ich freue mich darauf, mich Ihnen in einem persönlichen Gespräch näher vorstellen zu können.
Mit freundlichen Grüßen

Max Beispiel
