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Max Mustermann 	

Musterstraße 1 | 22211 Musterhausen
+49 (0) 151 222 333 44 | m.mustermann@gmail.com 


An
Musterfirma GmbH
Bereich Personal
Herrn Richard Recruiter
Musterallee 12
55442 Musterstadt
						

Bewerbung auf die Stellenanzeige als Büroleiter (m/w/d)
Stellen-ID: Nr./ID aus der Stellenanzeige


									01.01.2026
Sehr geehrte/r Herr/Frau Nachname,

Ihre Stellenausschreibung hat mich sehr angesprochen, weil >>Erklärung<<. Die in der Stellenanzeige aufgeführten Aufgaben passen sehr gut zu meinem Profil, da ich mit meiner Berufserfahrung als >>Job-Bezeichnung<< und mit erweiterten Kenntnissen in >>Fachkenntnis<< alles für diese vakante Position mitbringe. 

In meinem aktuellen Job übernehme ich regelmäßig >>Arbeitsaufgaben<<. In den letzten Jahren habe ich außerdem >>besondere Erfolge<<.

Darüber hinaus bin ich >>erforderliche fachliche Kompetenzen aus der Stellenanzeige<<. Dabei arbeite ich stets >>erforderliche Soft Skills aus der Stellenanzeige<<.

Gerne erläutere ich Ihnen in einem persönlichen Gespräch, wie ich Ihr Team unterstützen kann.

Mit freundlichen Grüßen
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