
Stellengesuch 
 

Bewerbung  
Tätigkeit als Bürokauffrau 
Umfang* 
 

- in Vollzeit*      
- oder in Teilzeit__30__Std.*       
 

Einstellungstermin/ 
verfügbar ab 

Sofort oder zum nächstmöglichen Termin 
nach Absprache 

 
Persönliche Daten  
Nachname: KUNZ 
Vorname: Michaela 
Geburtsdatum und - ort: 17.08.1960 in Hamburg, verheiratet 
Straße: Hindenburgstr. 46C 
PLZ/Ort: 22297 Hamburg 
Tel.: 040/48 13 70 
Email: michaelakunz@gmx.de 
 
Beruflicher Werdegang  
Gegenwärtige 
Tätigkeit: 

Arbeitssuchend 

Berufsausbildung: Bürokauffrau 
Berufserfahrung: Assistenz der GL, vorbereitende Buchführung, 

Lohn- & Gehaltsvorbereitung , Kundenberaterin 
und Kundenbetreuung, Vertrieb, Organisation, alle 
Bürotätigkeiten, Telefonmarketing, PC/Internet, MS 
Office und verschiedene Datenbanken 

Studium:  
Schulbildung: Mittlere Reife (Fachgymnasium HH) 
Sprachen: Grundkenntnisse in Englisch und Spanisch 

(Weiterbildung Privat in Business-Englisch und 
Spanisch) 

(Zusatz-) 
Qualifikationen: 

Führerscheinklasse 3 
Auslandstätigkeit / Agrarwirtschaft für Grapefruits  
/ Rinderzucht im Ausland,  
Zusätzliche Weiterbildung für 
Vertrieb/Sekretärin/Assistentin/Software/Spezielles  
Produktwissen in der Finanzwelt 
Sonstiges:  flexibel, anpassungsfähig, diskret, 
zuverlässig, Organisationstalent, Lernbereitschaft,  
sehr freundlich und vieles mehr. 
Privat Ausgleich:  Ich spiele Saxophon und liebe 
Sprachen  

 



 
 
Was Sie sonst noch über mich wissen sollten: 
 
Sehr geehrte Damen und Herren, 
 
da ich durch eine Firmeninsolvenz arbeitslos geworden bin, möchte ich mich hiermit 
bewerben als Bürokauffrau.  Ich hoffe, dass mein Alter für eine Festanstellung keine 
Rolle spielt. Ich bin auf der Suche nach einer langfristigen Arbeitsbindung. Gerne 
sende ich Ihnen meine aussagekräftige Bewerbermappe per E-Mail oder/und per 
Post zu. Darüber hinaus möchte ich erwähnen, dass ich sehr gerne arbeite und 
immer Freude an der Tätigkeit hatte. Durch meine Berufs- und Lebenserfahrung, bin 
ich der Meinung auch in Ihrer Branche tatkräftig anzupacken. Weitere Details über 
meine Person würde ich sehr gerne persönlich mit Ihnen besprechen.  
 
Ich freue mich jetzt schon von Ihnen zu hören. 
 
Mit freundlichen Grüßen  
 
 
Michaela Kunz 
 
 
 
Legitimierung und Anerkennung der Nutzungsbedingung en: 
Durch die Zusendung einer Kopie meines gültigen Personalausweises/Reisepasses 
an die GHVG habe ich mich ausgewiesen und mich mit den „Allgemeinen 
Nutzungsbedingungen für die Stellenbörse der GHVG auf der Website des 
Großmarktes Hamburg“ (Stand: 22. September 2009) einverstanden erklärt. 
 
 
Die Nutzungsbedingungen sind erhältlich auf der Website 
- als PDF im Rahmen eines Downloads unter 
   http://www.grossmarkt-hamburg.de/pdf/stellenboerse_nutzungsbedingungen.pdf      
- direkt online unter  
   www.grossmarkt-hamburg.de/05_07_stellenboerse-nutzungsbdingungen.html    
   
   


