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Sehr geehrter Herr Nachname
Einleitung Variante 1
Ich beziehe mich auf unser Gespräch von gestern, …. Der Tätigkeitsbeschrieb im Inserat hat mich sehr angesprochen. Von Ihren Informationen per Telefon habe ich den Eindruck erhalten, dass ich als Berufsfrau und Mensch gut in das Team Ihres Kunden passen könnte. Ich möchte mich deshalb um diese Stelle bewerben.
Einleitung Variante 2
Wie ich Ihrem Inserat im Tagesanzeiger vom 30. Juni 2007 entnehmen konnte, sucht Ihr Kunde eine Mitarbeiterin zur Unterstützung und Entlastung des Teams. Ich suche neue Herausforderungen in einem neuen Umfeld und sende Ihnen darum mein vollständiges Bewerbungsdossier.
Einleitung Variante 3
Sie suchen eine motivierte Persönlichkeit, die Ihren Kunden durch ein sicheres Auftreten und Sinn für Organisation überzeugt? Als alleinerziehende Mutter habe ich gelernt zu  Organisieren und kann daher meinen Beruf als ausgebildete Kauffrau optimal und zufriedenstellend ausüben. Da ich auf der Suche nach einer neuen beruflichen Herausforderung bin, erhalten Sie heute mein Bewerbungsdossier.
Text
Nach der kaufmännischen Ausbildung war ich als Sekretärin/Telefonistin tätig und konnte erste Berufserfahrungen sammeln. Bei meiner nächsten Stelle als Sachbearbeiterin im Kundeninnen-dienst nahm ich die Bestellungen entgegen und gab Auskunft über Liefertermine. Nach der Geburt meines ersten Kindes gab ich die berufliche Tätigkeit vorläufig auf, respektive verlagerte mein Engagement auf die verantwortungsvolle Aufgabe als Mutter und Familienfrau. Da ich beruflich auf dem Laufenden bleiben wollte, besuchte ich regelmässig PC- Anwenderkurse. Das neu erworbene Informatikwissen konnte ich bei meinen nebenamtlichen Tätigkeiten erfolgreich in die Praxis umsetzen. 

Meine familiäre Situation führe dazu, dass ich vor zwei Jahren finanziell wieder auf eigenen Füssen stehen musste und ich fand eine geeignete Teilzeitstelle als Mitarbeiterin Empfang bei der Firma XYZ. Nebst der Bedienung der Telefonzentrale, dem Empfang von Besuchern und Kunden gehören auch die Postbearbeitung und das Organisieren von Reisen zum Aufgabenbereich. Eine hohe Dienstleistungsbereitschaft ist ein Muss, ebenso wie eine gewisse Flexibilität in der Arbeitszeitgestaltung. Da ich auf eine zuverlässige Kinderbetreuung zählen kann, ist es mir möglich meiner beruflichen Tätigkeit mit grossem Engagement nachzugehen.
Schluss Variante 1
Meine Arbeit am Empfang macht mir grossen Spass, doch würde ich gerne anspruchsvollere administrative Aufgaben erledigen. Lernen Sie mich beim Vorstellungsgespräch persönlich kennen und beurteilen Sie, ob ich die richtige Person für Ihren Kunden bin.
Ich freue mich sehr auf Ihre Kontaktaufnahme und wünsche Ihnen einen schönen Tag.

Schluss Variante 2
Meine gegenwärtige Tätigkeit erledige ich gerne. Ich weiss aber, dass noch mehr Potenzial vorhanden wäre, speziell in administrativen Belangen. Geben Sie mir die Chance, Ihnen bei einem persönlichen Gespräch zu erzählen, weshalb ich die richtige Person für Ihren Kunden bin.
Ich freue mich sehr auf Ihre Kontaktaufnahme und wünsche Ihnen einen schönen Tag.

Schluss Variante 3
Meine organisatorischen Fähigkeiten kann ich in meiner jetzigen Tätigkeit gut einsetzen und ich  habe gelernt, in- und ausländische Gäste angebracht zu empfangen. Allerdings könnten die administrativen Belange etwas anspruchsvoller sein. Darum sprechen mich Ihre neuen Herausforderungen in einem spannenden und abwechslungsreichen Umfeld sehr an.
Ich freue mich, von Ihnen zu hören und wünsche Ihnen einen schönen Tag.
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