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Bewerbung als Sachbearbeiterin für den Einkauf


Sehr geehrte Frau Klein,

im Obermain-Tagblatt las ich, dass Sie eine Sachbearbeiterin für den Einkauf einstellen wollen. Ich bewerbe mich bei Ihnen, weil mich die Arbeit im Einkauf sehr interessiert, und ich glaube, für diese Stelle alle erforderlichen Voraussetzungen mitzubringen.

Nach meiner Ausbildungszeit als Industriekauffrau im Möbelhaus SCHILLING in Neustadt wurde ich dort als Sachbearbeiterin im Einkauf, im Verkauf und in der Rechnungsabteilung eingesetzt. Hierbei ist mir klar geworden, dass meine Fähigkeiten und Neigungen im Einkauf liegen.

Um mich fortzubilden, besuche ich seit 1. September letzten Jahres bei der Industrie- und Handelskammer das berufsbegleitende Seminar „Geprüfter Betriebswirt“, das mit einer Prüfung abschließt.

Damit Sie sich einen Überblick über meinen schulischen und beruflichen Werdegang verschaffen können, füge ich diesem Schreiben die gewünschten Unterlagen bei.


Mit freundlichem Gruß


Anlagen

1 Bewerbungsfoto

1 Lebenslauf

4 Zeugniskopien 

Cornelia Großmann





Absender


PC = Zeile 6


MS = Zeile 5





Datum


PC = Spalte 40


MS = Spalte 50





oder rechtsbündig





Anschrift


Zeile 13 bis 14: postalische Vermerke, z. B. Einschreiben


Zeile 16: Beginn der Anschrift, z. B. Herrn, Frau oder die


               Firmenbezeichnung





Zeile 13





Zeile 16





Zeile 24





2 Leerzeilen





1 Leerzeile





1 Leerzeile





3 Leerzeile für die Unterschrift





Betreff – Zeile 24





Das Wort „Betreff“ entfällt.
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