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Firma GmbH
Petra Personalerin
Zielstr. 99
12345 Musterstadt
Musterstadt, TT.MM.JJJJ

Bewerbung als Betriebswirt

Sehr geehrte Frau Personalerin,

Sie realisieren weltweite Windenergieprojekte — ich liefere Ihnen die Zahlen dazu!
Wie in unserem gestrigen Telefonat vereinbart, schicke ich Ihnen heute meine
vollstandigen Bewerbungsunterlagen.

In den vergangenen vier Jahren habe ich parallel zu meinem BWL-Studium in der
Buchhaltung der Firma ,Solar-Handel” gearbeitet. Zu meinen Aufgaben gehorten:

* Eigenstandige Bearbeitung, Koordination und Sicherstellung aller Vorgange in
der Finanzbuchhaltung

* Kontierung und Buchung samtlicher Geschaftsvorgange

* Abstimmung und Klarung von Debitoren- und Kreditorenkonten

* Vorbereitung und Mitarbeit an Jahresabschllissen nach HGB

* Erstellung von USt.-Voranmeldungen

* Anfertigung von Statistiken und betriebswirtschaftlichen Auswertungen

* Unterstltzung bei MalRnahmen zur Prozessoptimierung

Ich verflige Uber einschlagige Kenntnisse im Bereich des Wirtschafts- und
Steuerrechts, sowie den Bestimmungen nach dem HGB. Meine einschlagigen
Erfahrungen im Bereich erneuerbarer Energien habe ich bei einem mehrmonatigen
Auslandsaufenthalt in Neuseeland ausgebaut. Dort habe ich aulerdem meine
Kommunikationsstarke nicht nur auf Deutsch, sondern auch im Bereich Business
Englisch auf verhandlungssicheres Niveau bringen kénnen.

Gerne Uberzeuge ich Sie in einem personlichen Gesprach von meinen weiteren
Qualitaten. Fur etwaige Ruckfragen stehe ich jederzeit unter obiger Telefonnummer
zur Verfugung.

Mit freundlichen GrifRen
Max Muster

Anlagen
- Lebenslauf
- Zeugnisse



