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Nickel GmbH 

Herrn Voss 
Lindenweg 17 
09110 Chemnitz 
 
 
 
Ihre Stellenanzeige in der Freien Presse Chemnitz vom 20.11.2011 
Sachbearbeiterin in der Rechtsabteilung 
 
Sehr geehrter Herr Voss,  
 
Ihre Annonce in der Freien Presse Chemnitz vom 20.11.2011 hat mich sehr angesprochen. 
Sie suchen eine/n Mitarbeiterin/Mitarbeiter in der Rechtsabteilung. Ich bewerbe mich für die 
ausgeschriebene Position. 
 
Als ausgebildete Justizangestellte bringe ich juristische Grundkenntnisse, insbesondere ver-
tragsrechtliche Kenntnisse mit. In meiner Funktion als Landesangestellte an der Akademie 
für Technik habe ich bereits mehrjährige Erfahrung sowohl in der Bearbeitung administrativer 
und organisatorischer Hochschulangelegenheiten als auch in der Betreuung und im Umgang 
mit Studierenden sammeln können, was mir große Freude bereitet hat. Aufgabenstellungen 
in Sachen Organisation und Verwaltung sind mir aufgrund meines bisherigen Werdegangs 
sehr gut vertraut.  
 
Ich bin zurzeit als Mitarbeiterin im Vertriebsinnendienst bei der Firma SABO GmbH tätig. 
Mein Tätigkeitsfeld beinhaltet die Unterstützung der Vertriebsingenieure in allen technischen 
als auch betriebswirtschaftlichen Themen im Innendienst. Meine Hauptaufgaben umfassen 
die Bereitstellung von Supportleistungen im Rahmen der Angebotserarbeitung, die Betreu-
ung des CRM-Moduls sowie die Erfassung und Analyse aller Vertriebsmaßnahmen. Für die 
Vorbereitung von Kundenterminen übernehme ich die Terminkoordination und bereite die 
notwendigen Unterlagen, wie z. B. Präsentationen, Statistiken, Internetrecherchen vor.  
 
Am PC beherrsche ich MS Word und MS Excel sehr gut. Ich bin in der Lage, mich schnell in 
neue Aufgabengebiete einzuarbeiten und bin es gewohnt, auch unter Termindruck zuverläs-
sig und engagiert zu arbeiten.  
 
Über eine Einladung zu einem Vorstellungsgespräch, in dem ich mehr von meinen Qualifika-
tionen erzählen kann, freue ich mich.  
 
 
Mit freundlichen Grüßen 
 
Andrea Mustermann  

 

 

Beispiel Bewerbungsschreiben für Jobsuchende 


