Erika Vorlage
Musterstr. 29
12345 Beispielort Beispielort, 09.03.2004

Tel.: 0341-12 34 567, erikavor@web.de

xyz GmbH
Human Resources Management
Herrn Markus Meier

10234 Berlin

Bewerbung als Kundenbetreuerin

Sehr geehrter Herr Meier,

die vielfaltigen Aktivitaten der xyz AG und das hohe Niveau, auf dem sie stattfinden, haben mich
stark beeindruckt. Seit meiner Kindheit bin ich von den Produkten, die Ihr Unternehmen herstellt,
fasziniert. Daher kann ich mir gut vorstellen, als Kundenbetreuerin in lnrem Hause tétig zu werden
und sende Ihnen meine Bewerbungsunterlagen.

Nach meiner Berufsausbildung zur Kauffrau fur Birokommunikation, die ich im Jahre 1997 er-
folgreich abgeschlossen habe, bin ich bei der Inkasso AG in Kdln tétig gewesen, wo ich mit um-
fassenden Aufgaben im Mahnwesen betraut war. Danach bin ich als Sachbearbeiterin und Kun-
denbetreuerin zur Eon Elektrizitatswerke AG in Essen gewechselt. Zu meinen Aufgaben zahlen
die Betreuung und Beratung von Kunden ebenso wie die Vorbereitung und Begleitung Sitzungen.
Des Weiteren erstelle ich Programme zur Arbeitsoptimierung und leiste Zuarbeiten fur die Abtei-
lungsleitung. Bei diesen Tatigkeiten tragen meine starke Kommunikationsfahigkeit und meine
ausgepragten sozialen Kompetenzen sehr zu den von mir erbrachten guten Arbeitsergebnissen
bei.

Ich bin in der Lage auf die Wiinsche der Kunden so einzugehen, so dass Sie mit der Service-
Leistung des Unternehmens, fir dass ich arbeite, sehr zufrieden sind. Das Gesprach mit Kunden
macht mir ebenso viel Freude wie der kommunikative Austausch mit Kollegen innerhalb meines
Arbeitsteams. Zu meinen besonderen Starken gehdren ein hohes Mal3 an Flexibilitat und Belast-
barkeit und Uberdies ein grol3es Organisationstalent und Verantwortungsbewusstsein.

Gerne wiirde ich meine Kenntnisse und Fahigkeiten in Ihr Unternehmen einbringen und dort wei-
terentwickeln. Ich wirde mich freuen, wenn wir uns tber die néheren Einzelheiten einer Mitarbeit
in Ihrer Kundenbetreuung eingehend unterhalten kénnten. In den néchsten Tagen werde ich mich
telefonisch bei Ihnen melden, um — Ihr Einverstandnis vorausgesetzt — einen Termin fur eine per-
sonliches Gesprach mit Thnen zu vereinbaren.

Mit freundlichen GriRRen Anlage

Erika Vorlage
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Ihre Stellenausschreibung in der Westdeutschen Zeitung vom 07.03.2004
- Kundenbetreuerin -

Sehr geehrter Herr Meier,

vielen Dank fiir das freundliche und informative Telefonat, das wir gestern miteinander fuhrten.
Ihre umfassenden Informationen haben mich noch einmal in der Absicht bestarkt, mich bei lhnen
fur die Stelle einer Kundenbetreuerin zu bewerben. Wie vereinbart sende ich lhnen meine Bewer-
bungsunterlagen.

Nach meiner Berufsausbildung zur Kauffrau fur Burokommunikation, die ich im Jahre 1997 er-
folgreich abgeschlossen habe, bin ich bei der Inkasso AG in KoIn tatig gewesen, wo ich mit um-
fassenden Aufgaben im Mahnwesen betraut war. Danach bin ich als Sachbearbeiterin und Kun-
denbetreuerin zur Eon Elektrizitatswerke AG in Essen gewechselt. Zu meinen Aufgaben zahlen
die Betreuung und Beratung von Kunden ebenso wie die Vorbereitung und Begleitung Sitzungen.
Des Weiteren erstelle ich Programme zur Arbeitsoptimierung und leiste Zuarbeiten fur die Abtei-
lungsleitung. Bei diesen Tatigkeiten tragen meine starke Kommunikationsfahigkeit und meine
ausgepragten sozialen Kompetenzen sehr zu den von mir erbrachten guten Arbeitsergebnissen
bei.

Ich bin in der Lage auf die Wiinsche der Kunden so einzugehen, dass Sie mit der Service-
Leistung des Unternehmens, fir dass ich arbeite, sehr zufrieden sind. Das Gesprach mit Kunden
macht mir ebenso viel Freude wie der kommunikative Austausch mit Kollegen innerhalb meines
Arbeitsteams. Zu meinen besonderen Starken gehdren ein hohes Mal3 an Flexibilitat und Belast-
barkeit und Uberdies ein groRes Organisationstalent und Verantwortungsbewusstsein.

Ich bin davon tberzeugt, dass ich mit meinen Kenntnissen und Féhigkeiten als Kundenbetreuerin
eine wirksame Unterstitzung fur Ihr Unternehmen sein werde. Ich wirde mich freuen, wenn wir
uns uber die n&heren Einzelheiten einer Mitarbeit in einem personlichen Gesprach unterhalten

kdonnten.

Mit freundlichen GriRRen Anlage

Erika Vorlage
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Personliche Daten

LEBENSLAUF

Erika Vorlage
Musterstr. 29
12345 Beispielort
Tel.: 0341-12 34 567
erikavor@web.de

geboren am 03. August 1978 in Bochum, verheiratet, 1 Kind (4 Jahre)

Berufliche Erfahrungen

04.02 - heute
02.00 — 03.02
10.97 — 01.00

Berufsausbildung

Eon Elekrizitatswerke AG, Essen
Sachbearbeiterin im Technischen Zentrum / Kundenbetreue-

rn

Durchfihren von Assistenztatigkeiten und Zuarbeiten fir
die Abteilungsleitung

Erstellen von Programmen zur Arbeitsoptimierung
Betreuen und Beraten von Kunden

Erstellen und Uberarbeiten von Kundenbriefen und Kun-
den-E-Mails

Wahrnehmen des Telefondienstes in der Telefonzentra-
le

Vorbereiten von Sitzungen und Erstellen von Sitzungs-
protokollen

Sachbearbeiterin in der Buchhaltung

Buchen von Belegen jeder Art
Prufen von Rechnungen

Inkasso AG, Kdln
Sachbearbeiterin in der Abteilung Mahnwesen

Bearbeiten und Uberwachen der Insolvenzfille
Einleiten und Erledigen des gerichtlichen Mahnverfah-
rens

Fertigen von einfachen Anspruchsbegriindungen im Wi-
derspruchsverfahren

Durchfuhren der Zwangsvollstreckung von titulierten
Forderungen

Bearbeiten der zugehorigen Korrespondenz mit Amtern,
Behdrden, Gerichten, Rechtsanwalten, Inkassounter-
nehmen und Kunden / Schuldnern

Uberwachen von Geldeingangen

Erstellen und Uberwachen von Zahlungsplanen

10.94 — 09.97

Visteon AG, Kdln
Ausbildung zum Kauffrau fur Barokommunikation
Abschluss: Kauffrau fur Burokommunikation



Weiterbildung

Seminare und Trainings zu den Themen:
Kundenkommunikation, Moderne Methoden des Rechungswesens,
Teamtraining, Moderationstraining, Telefontraining

Schulbildung
1992 -1994 Julius-Seelenbinder-Realschule, Bochum
Abschluss: Mittlere Reife
1988 — 1992 Realschule am Hausberg, Bochum
1984 — 1988 Grundschule, Bochum

Besondere Kenntnisse und Fahigkeiten

Sprachen Englisch - flieRend
Franzdsisch - gut

EDV Betriebssysteme: Windows 98/2000/NT/XP, Linux
Office-Programme: Word, Excel, PowerPoint,
Access, Outlook, Lotus Notes
Grafikprogramme: Paint Shop Pro
Sonstige: SAP-Grundkenntnisse
gangige Internetbrowser und E-Mail-Programme

Fuhrerscheine Klasse A und B

Freizeitaktivitaten

Sportlich: Volleyball, Schwimmen, Radfahren, Aerobic
Kulturell: Theater- und Opernbesuche
Sonstiges: Internet, Gesellschaftsspiele

Beispielort, den 09.03.2004

(hier steht die Unterschrift)
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Mehr zu meiner Person

Wer kdmpft kann verlieren,
wer nicht k&mpft hat schon verloren.
Bertholt Brecht

Was mich an der Tatigkeit einer Kauffrau fur Birokommunikation fasziniert

Die Aufgaben einer Kauffrau fur Birokommunikation sagen mir deshalb besonders gut
zu, weil sie eine grofRe Gewissenhatftigkeit, eine hohe Sorgfalt und auf3ergewdhnlich
stark ausgepragte kommunikative Fahigkeiten erfordern. Ich bin davon Uberzeugt, dass
ich in hohem MaRe (iber diese Kompetenzen verfiige. Uberdies habe ich mir im Rah-
men meiner umfassenden Ausbildung und meiner langjahrigen Tatigkeit solide und
fundierte Fachkenntnisse angeeignet, die ich immer auf aktuellem Stand halte und
jederzeit zur Anwendung bringen kann. Zudem arbeite ich gerne mit anderen Men-
schen in einem offenen und kooperativen Team zusammen und habe grol3e Freude
daran, mit Kunden und Geschaftspartnern zu kommunizieren. Meine Erfahrungen als
Kauffrau fir Barokommunikation zeigen mir, dass ich meine Fahigkeiten und Kennt-
nisse in bester Weise in den von mir gewahlten Beruf einbringen kann.

Meine besonderen Kenntnisse und Erfahrungen

Meine Ausbildung zur Kauffrau fur Birokommunikation in einem renommierten Grof3-
unternehmen habe ich erfolgreich abgeschlossen und danach umfangreiche Erfahrun-
gen in meinem Beruf gesammelt. Durch die Mitarbeit bei einer auf die Beitreibung von
Forderungen spezialisierten Firma habe ich mir gute Kenntnisse im Bereich der Mahn-
und Insolvenzverfahren angeeignet und die Tatigkeit einer Kauffrau fiir Birokommuni-
kation auf diese Weise aus einer ganz neuen Perspektive kennen gelernt. Zudem ha-
be ich mit allen im Buro gebrauchlichen Kommunikationsmitteln gearbeitet. Dabei
konnte ich meine besonderen Kompetenzen im Bereich der EDV-Anwendung und der
Kommunikation weiterentwickeln und ausbauen.

Meine personlichen Starken und Fahigkeiten

Zu meinen personlichen Starken zéhle ich eine groRe Sorgfaltigkeit und Zuverlassig-

keit ebenso wie eine hohe Belastbarkeit. Ich verfiige Uber eine schnelle Auffassungs-
gabe, die es mir ermdglicht, mich rasch in neue Aufgabenfelder einzuarbeiten. Ich bin
in der Lage, die Kooperation in einem Team zu fordern, indem ich dort die Rolle einer
kommunikativen Schnittstelle tUbernehme.

Wie ich meine berufliche Zukunft sehe

Aufgrund meiner Erfahrung und meiner breiten Ausbildung stelle ich mir meine berufli-
che Zukunft so vor, dass ich in drei bis finf Jahren, nachdem ich mich in meiner neuen
Position erfolgreich bewahrt habe, in einem groRen Unternehmen als Biroleiterin Ver-
antwortung ibernehmen kann.



