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Sehr geehrte Damen und Herren! 
 
Sie suchen eine Mitarbeiterin in der Personalabteilung für Ihr Unternehmen. Ich möchte hier 
darlegen, warum ich mich für diese Aufgabe in Ihrem Unternehmen für geeignet halte. 
 
Bereits in meiner Ausbildung habe ich Erfahrung gemacht im Personalbereich. In meinem 
Studium habe diese praktischen Fähigkeiten erweitert und dort auch die 
Ausbildereignungsprüfung abgelegt. Derzeit mache ich eine Fortbildung zur Personal- und 
Gehaltsfachkraft bei der VHS in Diepholz. Den theoretischen Teil der Prüfung habe ich gut 
bestanden. Aufbauend darauf absolviere ich nun den praktischen EDV-Teil der 
Modulfortbildung. Darüber hinaus kann ich Sie aufgrund meiner Erfahrung in fast allen 
Bereichen der Finanzbuchhaltung unterstützen.  
In allen meinen bisherigen Anstellungen habe ich eigenverantwortlich und selbstständig meine 
Aufgaben erledigt. Darüber hinaus ist mir eine gewissenhafte und sorgfältige Arbeitsweise 
wichtig. Meine EDV-Affinität kam mir bei all meinen Tätigkeiten zugute. Das papierlose Büro 
ist eine Selbstverständlichkeit, die MS-Office Anwendungen Word zur Erledigung der 
Korrespondenz, Excel zur Aufbereitung von Daten und Outlook kommen bei mir täglich zum 
Einsatz. Zur Vorbereitung von Sitzungen wird von mir PowerPoint genutzt, größere Dateien 
werden durch Access von mir erfasst. Buchhalterisch sind mir die Programme Datev und 
Lexware bekannt. Gerne bin ich darüber hinaus bereit, an weiteren Fortbildungen 
teilzunehmen 
Aufgrund meiner bisher gesammelten beruflichen und persönlichen Erfahrungen habe ich 
unter Beweis gestellt, dass in der Lage bin, mich in komplexe Sachverhalte einzuarbeiten.  
Privat zeichnet mich mein freiwilliges Engagement auf verschiedenen Ebenen aus.  
 
Da das Land Niedersachsen die Förderung der Freiwilligenagenturen massiv gekürzt hat, bin 
ich seit dem 01.04.2020 arbeitssuchend und kann kurzfristig eine Beschäftigung bei Ihnen 
aufnehmen. Ich freue mich sehr, wenn meine Bewerbung Ihr Interesse geweckt hat und ich 
Sie in einem Vorstellungsgespräch von meiner Person und Qualifikation überzeugen kann. 
 
 
 
Mit freundlichem Gruß 

 
Sandra Nortmann 


