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Bewerbung als Sachbearbeiter			          
Ihr aktuelles Stellenangebot auf beispielseite.de		

Sehr geehrter Herr Muster,

für das informative Telefonat am heutigen Morgen danke ich Ihnen herzlich. Wie ich bereits angedeutet habe, fühle ich mich im Büro mit Akten, Namen und Besucherkontakten am wohlsten, was mich zur idealen Verstärkung für das Einwohnermeldeamt von Musterstadt macht. Gerne möchte ich Ihr Team mit meinem Organisationsgeschick und meinem Fachwissen aus fünf Jahren Berufspraxis in der öffentlichen Verwaltung unterstützen und bewerbe mich auf Ihre Stellenanzeige als Sachbearbeiter im Einwohnermeldeamt.

Aktuell bin ich als Sachbearbeiter in der Kfz-Zulassungsstelle in Beispielhausen tätig. Dort bearbeite ich seit drei Jahren sämtliche Verwaltungsvorgänge im Kfz-Zulassungsrecht. Mein Tätigkeitsbereich umfasst die amtliche Neuanmeldung, Umschreibung, Wiederzulassung und Außerbetriebsetzung von Fahrzeugen. Ich verwalte Fahrzeug- und Halterdaten, händige Fahrzeugpapiere aus und kümmere mich um die schriftliche sowie telefonische Kommunikation. Im Berufsalltag greife ich auf meine Fachkompetenzen als ausgebildeter Verwaltungsfachangestellter und auf meine bisherigen Erfahrungen in der städtischen Verwaltung zurück. Außerdem bin ich geschult im Umgang mit allen Software-Anwendungen von MS Office und mit dem Dokumentenmanagementsystem d.velop. Zusätzlich besitze ich einen Führerschein der Klasse B, was sich bei Dienstreisen und Botengängen als Vorteil erwiesen hat. Als Verwaltungsmitarbeiter begegne ich meinen Klienten stets bewusst bürgerfreundlich und bearbeite meine Vorgänge mit der notwendigen Professionalität und Stressresistenz. Mit mir gewinnen Sie ein serviceorientiertes Organisationstalent, das sich durch Menschenkenntnis, ein sehr gutes Zeit- und Aufgabenmanagement sowie Teamfähigkeit auszeichnet.

Gerne erläutere ich Ihnen meine bisherigen Praxiserfahrungen und Fachkenntnisse im Rahmen eines Vorstellungsgespräches. Mein frühestmöglicher Eintrittstermin ist am TT.MM.JJJJ.

Mit freundlichen Grüßen
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