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BEWERBUNG ALS PERSONALSACHBEARBEITERIN 
 
Sehr geehrte Frau Muster, 
 
ich habe mit Interesse gelesen, dass Sie eine Personalsachbearbeiterin für den Bereich 
regionale Niederlassungen suchen. Besonders angesprochen hat mich dabei das mit der 
Stelle verbundene umfassende Fortbildungsprogramm. 
 
Ich habe meine Ausbildung zur Personalkauffrau vor zwei Jahren abgeschlossen und arbeite 
in der Personalabteilung meines Ausbildungsbetriebes. In dieser Zeit konnte ich Erfahrungen 
im gesamten Spektrum der Personalverwaltung sammeln. Ich wickle mittlerweile die 
administrativen Aufgaben bei der Einstellung von neuen Mitarbeitern selbständig ab, 
inklusive der Anmeldung bei Sozialversicherungen und Krankenkassen. Des Weiteren 
unterstütze ich die Personalleiterin bei der Lohn- und Gehaltsabrechnung. Ich bin froh über 
das umfangreiche Wissen, das ich bisher erwerben konnte, allerdings sehe ich auch, dass 
es bei meinem Arbeitgeber kaum Aussichten auf eine berufliche Weiterentwicklung gibt. 
Musterfirma ist mir als Marktführer gut bekannt und ich glaube, dass ich in Ihrem 
Unternehmen eine langfristige Perspektive im Personalbereich finde. 
 
An meinem Beruf schätze ich die Möglichkeit, jeden Tag mit unterschiedlichen Menschen 
umzugehen und habe festgestellt, dass es mir leichtfällt, mich auf die wechselnden 
Anforderungen einzustellen, die damit verbunden sind. 
Ich bin hochmotiviert, mein Wissen ständig zu erweitern und würde meine Erfahrungen 
gerne in Ihr Unternehmen einbringen. 
 
Geben Sie mir die Gelegenheit, Sie persönlich von meinem Engagement zu überzeugen? 
 
Mit freundlichen Grüßen 

Eva Mustermann 
Eva Mustermann 
 
 
Anlagen 


