
 

 

 

 

 

Wohnung ABCD  Bewerbung um die Stelle  
Zu Händen: Brigitta Schmidt  als Verwaltungssekretär 

 

 

 

 

 

 
 

Relevante Arbeitserfahrung und  

guter Teamgeist 
 

Sehr geehrte Frau Schmidt, 

 

in unserem sehr konstruktiven Gespräch habe ich einen guten Einblick in die anstehenden Aufgaben erhalten. 

Da Sie besonders interessiert an Bewerbern sind, die einen Faible für Zahlen haben und über Kenntnisse in der 

Budgetierung und Steuerabrechnung verfügen, habe ich großes Interesse an der Stelle und sende Ihnen daher 

meine Bewerbung. 

  

Ich habe ein gutes Auge für Zahlen. Bei meiner Arbeit im Centrum Supermarkt hatte ich die Verantwortung für 

das interne Controlling. Hier war ich für die tägliche Abrechnung und Bezahlungen verantwortlich, kontrollierte 

den Kassenbestand, stimmte Debitoren und Kreditoren miteinander ab und übernahm die monatliche 

Lohnabrechnung – alles Aufgaben, die in Ihrem Stellenangebot beschrieben sind und die ich sofort weiterführen 

kann.   

 

Ich habe gerade eine Schwangerschaftsvertretung als Verwaltungsmitarbeiter in einer Behörde abgeschlossen, 

was bedeutet, dass ich jetzt zudem über ein aktualisiertes Wissen in den Bereichen Registrierung und 

Controlling habe. Meine Aufgaben umfassten unter anderem die Weiterverfolgung von E-Mails sowie die 

Administration von Kursen – auch dies passt also zu Ihren Anforderungen.  

 

Der Kunden zugewandte Charakter wirkt auch ansprechend. Bei meiner früheren Arbeit als Assistent hatte ich 

telefonischen Kontakt zu Kunden und in der Reklamationsabteilung bei Bo-Bo hatte ich mit persönlichen 

Nachfragen zu tun. Mir gefallen beide Arten des Kundenkontaktes und ich bin gut darin, alle Formen von 

Nachfragen zu meistern. Diese Eigenschaft kann ich meiner vieljährigen Arbeit als Leiter der Pfadfinder 

zuschreiben sowie meiner Zeit als Vorstand der Verwaltung für unseren Eigentumskomplex mit mehr als 250 

Parteien. 

 

Wohnung ABCD bekommt mit mir eine wirklich fähige und engagierte Person, die auf eine gute Stimmung Wert 

legt und ein loyaler Kollege ist. Ich bin strukturiert, habe eine schnelle Auffassungsgabe und habe meine 

wichtigsten „Werkzeuge“ stets parat: relevante Arbeitserfahrung und guten Teamgeist. 

 

Mit freundlichen Grüßen 

 

Peter Test 
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