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BEWERBUNG AUF DIE STELLE ALS KAUFMÄNNISCHER 
MITARBEITER 
 
Sehr geehrte Frau Muster, 
 
als Kaufmann für Spedition und Logistikdienstleistung bin ich seit nunmehr drei Jahren in 
einer Rechnungsabteilung des Einzelhandels tätig. In dieser Position begleite ich alle 
organisatorischen Prozesse, die den Warenbestand betreffen. Wie Sie bereits an der 
Spezialisierungsrichtung meiner Ausbildung sehen, interessiere ich mich besonders für den 
Bereich Logistik. Daher möchte ich meine kaufmännischen Fähigkeiten künftig gerne in Ihrer 
Spedition anwenden und Ihre Rechnungsabteilung als proaktiver Mitarbeiter unterstützen. 
 
Die Bearbeitung von verschiedenen Dokumenten des Rechnungswesens gehört zu meinen 
aktuellen Hauptaufgaben. Neben der Prüfung und Verbuchung von Belegen und 
Rechnungen bin ich insbesondere für den Wareneinkauf verantwortlich. Den Umgang mit 
Retouren beherrsche ich routiniert. Zudem habe ich bereits während meiner Ausbildung 
durch zwei mehrmonatige Praktika vertiefende Einblicke in die Organisation eines 
Logistikunternehmens gewinnen können. Neben meiner beruflichen Tätigkeit besuche ich 
seit zwei Jahren außerdem einen Abendkurs in Englisch, da ich meine während der 
Schulzeit erworbenen Sprachenkenntnisse kontinuierlich erweitern möchte.  
 
Sorgfalt und ein präziser Umgang mit Zahlen sind für mich die Grundlagen kaufmännischen 
Arbeitens. Zudem bin ich davon überzeugt, dass man nur in einem eingespielten, 
freundlichen und kooperativen Team auf den Cent genau rechnen kann. Dementsprechend 
möchte ich meine Fähigkeiten und Kompetenzen gerne in Ihr Unternehmen einbringen. 
 
Ich freue mich auf eine positive Rückmeldung Ihrerseits und stehe Ihnen für ein persönliches 
Vorstellungsgespräch gerne zur Verfügung. 
 
Mit freundlichen Grüßen 

Max Mustermann 
Max Mustermann 
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