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Exemplar Unternehmen 
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Bewerbung als Personalsachbearbeiterin, Kennziffer: 4321 

 

Sehr geehrte Frau Test, 

 

Sie suchen eine „zuverlässige und gut organisierte Personalsachbearbeiterin mit Herz“. Diese 

Formulierung in Ihrer Stellenausschreibung hat mich sofort angesprochen. Aufgrund meiner 

Erfahrung im Bereich der Personaldienstadministration und -betreuung bin ich überzeugt, dass 

ich die Anforderungen dieser verantwortungsvollen Aufgabe erfüllen kann.  

 

Durch meine langjährige Erfahrung im Personalwesen, verfüge ich über umfassende Kenntnisse 

in den Bereichen Recruiting, Personalentwicklung, Arbeitsrecht und Gehaltsabrechnung. Zudem 

konnte ich mein Know-how in der Anwendung von HR-Software und -Tools erfolgreich unter 

Beweis stellen. 

 

Meine ausgeprägte Kommunikationsfähigkeit, mein Organisationstalent sowie meine hohe 

Serviceorientierung haben es mir ermöglicht, effektiv mit Mitarbeitern/-innen auf allen 

Hierarchieebenen zu integrieren und eine vertrauensvolle Zusammenarbeit aufzubauen. 

Darüber hinaus bin ich stets bestrebt, Prozesse zu optimieren und innovative Lösungsansätze zu 

entwickeln.  

 

Ich bin davon überzeugt, dass ich mit meiner Erfahrung und meinen Fähigkeiten einen 

wertvollen Beitrag zu Ihrem Team leisten kann.  

 

In Ihrem Unternehmen kann ich unter Wahrung der Kündigungsfrist ab 1. April mit der Arbeit 

beginnen. Ich freue mich deshalb auf ein persönliches Kennenlernen und verbleibe. 

 

Mit freundlichen Grüßen, 

Miriam Mustermann 
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