Maximilian Muster
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44444 Musterstadt


Wunschfirma GmbH
Frau Dr. Julia Wichtig
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22222 Standortstadt


Musterstadt, 01.03.2020


Ihre Stellenausschreibung zum Verwaltungsfachangestellten, Ref.-Nr. 510–MX/23–2019

Sehr geehrte Frau Dr. Wichtig,
die von Ihnen auf www.stepstone.de angebotene Position eines Verwaltungsfachangestellten interessiert mich sehr, da ich sehr gerne in den Bereich Personalsachbearbeitung wechseln möchte und die von Ihnen benannten Voraussetzungen erfülle.

[bookmark: _Hlk6391415][bookmark: _GoBack]Seit dem Abschluss meiner Berufsausbildung zum Verwaltungsfachangestellten bin ich bei der Stadt Möwenberg in der Abteilung Kämmerei im Controlling der Auftragsverwaltung eingesetzt.

[bookmark: _Hlk6391423]Da ich sehr gerne mit Menschen umgehe, habe ich mich schon während meiner Ausbildung intensiv auf den Bereich Personalwesen konzentriert. Vor meiner Ausbildung konnte ich ein zweimonatiges Praktikum in der Personalabteilung der KUMMUM AG absolvieren, hier ist mein besonderes Interesse für diesen Aufgabenbereich geweckt worden.

[bookmark: _Hlk6391429]Ich schätze selbstständiges Arbeiten, habe ein freundliches und verbindliches Auftreten und verfüge über umfassende EDV-Kenntnisse und insbesondere über langjährige Erfahrung mit MS Office. Ich würde mich sehr freuen, wenn Sie mich zu einem persönlichen Vorstellungsgespräch einladen.

Mit freundlichen Grüßen

(Unterschrift)

Anlagen: Lebenslauf, zwei Zeugnisse

