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Bewerbung als Sachbearbeiterin im Vertriebsinnendienst 
 

Sehr geehrte Damen und Herren, 
 

hiermit bewerbe ich mich in Ihrem Unternehmen. Nachdem ich mittlerweile seit vielen Jahren in der 
Automobilbranche tätig war und nun Erfahrung im Vertriebsinnendienst und Kundenservice erlangen 
konnte.  Möchte ich mich nun weiterentwickeln und den nächsten Schritt gehen. Ich sehe durch Ihre 
Position am Markt sehr gute Möglichkeiten, in einem erfolgreichen Unternehmen zu arbeiten, mit dem ich 
wachsen kann. Ihre Internetseite hat mich zudem davon überzeugt, dass ich mit meinem Wissen und 
meinem Fähigkeiten Teil eines Teams werden kann, dass die Unternehmensziele mit großer Leidenschaft 
und Liebe zum Detail vertritt, aber auch durch Wertschätzung für den einzelnen Mitarbeiter geprägt wird. 

 

In meiner bisherigen Tätigkeit habe ich hauptsächlich in dem Bereich Disposition, Innendienst und als 
Backoffice Mitarbeiterin der Großkundenabteilung, gearbeitet. Hier konnte ich umfassendes Know-how 
über die Organisation des Vertrags,- und Vertriebsmanagement erlangen. Hierzu gehört unter anderem die 
Prüfung der Verträge auf Vollständigkeit und die Online Anlage der Vertragsakte, die Erstellung von 
Aufträgen, die Bearbeitung der Lieferscheine, die Erfassung von Kundenaufträgen über mehrere Medien, 
die Prüfung von Kundenanfragen und deren Bearbeitung, sowie due Korrespondenz mit den 
Vertriebsunternehmen und dem Außendienst. Zudem konnte ich Kenntnis zur Stammdatenanlage, 
allgemeine Büroorganisation und weitere administrative Aufgaben zur Unterstützung der 
Geschäftsführung, erwerben. Ich bin überzeugt, dass diese Kompetenzen für die Aufgabe als 
kaufmännische Angestellte sehr nützlich sind, da ich durch meinen bisherigen Aufgabenbereich, sehr 
effizient und organisiert arbeite. 

 

Zudem habe ich im Dezember 2019 eine Fortbildung zur geprüften Fachkauffrau, mit Schwerpunkt 
Kommunikations- und Präsentationstechniken im Geschäftsverkehr, an der HWK in Düsseldorf erfolgreich 
bestanden und konnte hier meinen Kenntnisstand zu Wettbewerbsfähigkeit von Unternehmen und 
Unternehmensführungsstrategien, erweitern. In der Fortbildung habe ich unter anderem Wissen über die 
Analyse der Unternehmensziele, Konzepte für Personalplanung und Entwicklung von Produkt- und 
Dienstleistungsinnovationen, erworben. Auch das Thema Investitionsplan und Finanzierungskonzepte, 
Liquiditätsplanung, Marketingkonzepte und die Bedeutung betriebswirtschaftlicher und rechtlicher 
Bestandteile eines Unternehmens, konnte ich vertiefen. Im Februar 2021 habe ich eine Fortbildung zur 
geprüften Betriebswirtin laut HwO an der Handwerkskammer für Unterfranken in Würzburg, als Blended 
Learning, begonnen.  

 

Ich freue mich auf eine Einladung zu einem persönlichen Gespräch, um Sie von meiner offenen und 
kommunikativen Art und meiner hohen Leistungsbereitschaft zu überzeugen. 

 
Mit freundlichen Grüßen,  

 
 

Jacqueline Schröder  
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