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Bewerbung als Personalsachbearbeiter			          
Ihr aktuelles Stellenangebot auf beispielseite.de		

Sehr geehrter Herr Muster,

in Ihrer Unternehmensphilosophie steht der Mensch, sowohl auf Mitarbeiter- als auch auf Kundenebene, im Vordergrund – ein Leitbild, mit dem ich mich in meiner Arbeit als Personalsachbearbeiter identifiziere. Meine Menschenkenntnis, mein Organisationsgeschick und mein Auge fürs Detail haben sich in meiner fünfjährigen Laufbahn als Mitarbeiter im Personalwesen bewährt, und diese möchte ich auch gewinnbringend für Ihre Firma einsetzen. Daher bewerbe ich mich auf Ihre Stellenanzeige als Sachbearbeiter für Personal.

Derzeit bin ich als Personalsachbearbeiter bei der Sonnen-Stahlbau GmbH tätig und in der Personalverwaltung die erste Anlaufstelle für die Mitarbeiter. Mein Tätigkeitsfeld reicht von der Bearbeitung von Urlaubsanträgen und Krankmeldungen über die Abrechnung von Dienstreisen bis hin zum Führen der Personalakten. Außerdem kümmere ich mich um die Berechnung von Mutterschutzzeiten, die Terminvereinbarung von Bewerbungsgesprächen und die Vorbereitung der monatlichen Gehaltsabrechnungen.

Bei der Erledigung alltäglicher beruflicher Aufgaben greife ich auf mein Fachwissen als ausgebildeter Kaufmann für Büromanagement sowie auf meine fortgeschrittenen Softwarekenntnisse in MS Office und dem Personalverwaltungsprogramm Personio zurück. Als organisatorische Nahtstelle zwischen Angestellten, Firmenleitung, Krankenkassen und Behörden zeichne ich mich durch meine hervorragenden Kommunikationsfähigkeiten, mein empathisches Wesen und meine strukturierte Arbeitsweise aus. Mit mir gewinnen Sie einen fachkundigen, loyalen und verantwortungsbewussten Mitarbeiter.

Gerne erzähle ich Ihnen bei einem persönlichen Kennenlernen mehr über meine Fachkenntnisse und beruflichen Erfahrungen. Mein frühestmöglicher Eintrittstermin ist am TT.MM.JJJJ. Meine Gehaltsvorstellung liegt bei 40.000 Euro brutto im Jahr.

Mit freundlichen Grüßen
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