
 

Testweg 4, 20500 Hamburg / Handy 11425 1425 / Email malene@test.de 

  

 

Anwaltskanzlei ”Der Fall ist gelöst” 

Z. Hd..: Anwalt und Partner P. Hoffmeyer 

 

Unaufgeforderte Bewerbung als Buchhalter für die Kanzlei 

 

 

 00/00-0000 

Bekommen Sie Ihre Buchhaltung in den Griff  

– Stellen Sie mich ein! 

Sehr geehrter Herr Hoffmeyer, 

eine selbständige und dynamische, 44-jährige Frau bietet Ihnen ihre ganze Erfahrungen und 

Begeisterung dafür an, alle Ihre Aufgaben innerhalb der Buchhaltung auszuführen.   

Ich bin offen für eine Teilzeit- und Vollzeitbeschäftigung. Ich bin ausgebildete Buchhalterin 

und habe in Verbindung mit Immobilienverwaltung von Genossenschafts- und 

Eigentumswohnungen Kennzahlen berechnet und Kosten- und Leistungsrechnung, 

Leitungsberichterstattung, Lohn, Personalverwaltung inklusive Lohnberechnung und 

Lohnbuchführung ausgeführt. 

In Verbindung mit dem Jahresabschluss und Steuern habe ich die Buchhaltung inklusive 

Abschreibung, Periodisierungen von Kosten, Rückstellungen, Repräsentation und schwierige 

Beifügungen zur Auswertung fertiggestellt. 

Alle meine Aufgaben führe ich mit Sorgfalt und Gründlichkeit aus. Ich mache selten Fehler 

und konzentriere mich auf meine Aufgaben, bis sie beendet sind. Ich bin des Weiteren gut 

darin, gelöste Aufgaben verständlich, präzise und logisch zu präsentieren. Selbstverständlich 

sind meine Fertigkeiten in wichtigen IT-Programmen auf dem neusten Stand.  

Ich selbst versuche immer einen positiven Eindruck zu machen und werde schnell von 

anderen akzeptiert. Ich bin offen für die Stärkung der Zusammenarbeit mit anderen und 

ergreife selbst die Initiative, um die Arbeitsverhältnisse zu verbessern. Außerdem bin ich 

immer dazu bereit, neue Arbeitsaufgaben anzunehmen, da ich diese als eine Möglichkeit dafür 

sehe, mich selbst zu entwickeln, und diese Aufgaben löse ich ohne Probleme, Druck und 

Spannungen.  

Möchten Sie mehr Energie und zusätzliche Kompetenzen in ihrer Buchhaltungsabteilung, bin 

ich dazu bereit, zu einem kurzfristigen Gespräch zu kommen.  

Sie können mich unter folgender Telefon-Nr. erreichen: 11425 1425 

ich freue mich auf Ihren Anruf. 

Mit freundlichen Grüβen 

Marlene Test  


