Max Mustermann	 							        	          Musterstraße 15
12345 Musterstadt
0123 / 12345678
email@mustermail.de
_________________________________________________________________________________

Musterfirma XYZ
Ansprechpartner
Musterstraße 15

12345 Musterstadt										
																						          TT.MM.JJJJ
Bewerbung als Personalreferent			          
Ihr aktuelles Stellenangebot auf beispielseite.de		

Sehr geehrter Herr Muster,

für das freundliche Telefongespräch am TT.MM.JJJJ danke ich Ihnen herzlich. Wie schon angesprochen, haben Sie meine Motivation, Ihre Firma als empathischer Personalreferent mit Blick für das Wesentliche zu unterstützen, noch verstärkt. Ich bringe in diesem Beruf nicht nur über sechs Jahre Berufserfahrung mit, sondern auch das erforderliche Know-how im Personalmanagement. Daher bewerbe ich mich auf Ihre Stellenausschreibung als fachkundige Verstärkung Ihrer HR-Abteilung.

Aktuell bin ich als Personalreferent in der Grünfuchs-Lebensmittel GmbH angestellt. Meine Aufgabe ist es, den zukünftigen Personalbedarf zu ermitteln und gemeinsam mit der Unternehmensleitung neue Rekrutierungsstrategien zu erarbeiten. Ich verfasse Stellenanzeigen, veröffentliche diese auf Jobplattformen, sichte Bewerbungen und führe Vorstellungsgespräche durch. Als Ansprechpartner für administrative Belange im Personalwesen entscheide ich sämtliche Vorgänge rund um Urlaubsanträge, Gehaltsabrechnungen und Arbeitszeiterfassung.
In meinem Beruf kommt mir mein Wissen in der Personalentwicklung und -führung zugute, welches ich in meinem Bachelorstudiengang Human Resource Management erlangte. Gleichzeitig bin ich geübt im Umgang mit einschlägiger Software für Projekt- und Personalmanagement wie Trello und Recruitee. Mein Kommunikationstalent und meine fortgeschrittenen Fremdsprachenkenntnisse in Englisch und Spanisch haben sich im Kontakt mit den internationalen Zweigstellen der Firma als vorteilhaft erwiesen. Mit mir haben Sie einen verantwortungsbewussten und strukturiert arbeitenden Personalreferenten an Ihrer Seite, der lösungsorientiert und mit dem notwendigen Weitblick an Aufgaben herangeht.

Auf eine Einladung zu einem persönlichen Gespräch freue ich mich und erzähle Ihnen gerne mehr von meinen beruflichen Erfahrungen und Fachkenntnissen. Mein frühester Eintrittstermin ist am TT.MM.JJJJ. Meine Gehaltsvorstellung liegt bei 45.000 Euro brutto im Jahr.

Mit freundlichen Grüßen
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