Kerstin Musterfrau Musterhausen, 12.12.1996
Mustergasse 11

12345 Musterhausen

Telefon: 012 34 /5 67 89

Fantasie GmbH
z. Hd. Herrn Dr. Bauer
Fantasiestrale 1

67890 Fantasiestadt

Ihre Stellenanzeige in den Ruhr-Nachrichten vom 08.12.1996

Sehr geehrter Herr Dr. Bauer,

Sie suchen fiir Thre Praxis eine erfahrene Zahnarzthelferin mit EDV-Kenntnissen. Da ich
Thre Voraussetzungen erfiillen kann, bewerbe ich mich bei Ihnen.

Um Ihnen die Entscheidung zu erleichtern, méchte ich mich kurz vorstellen. Ich bin 23
Jahre alt, habe 1993 meine Ausbildung abgeschlossen und bin seitdem in meiner Aus-
bildungspraxis tdtig. Zu meinem Aufgabenbereich gehort die Vorbereitung von Behand-
lungen und die Assistenz am Behandlungsstuhl. Mit der Karteifiihrung, Terminplanung
und dem tdglichen Schriftwechsel bin ich bestens vertraut. Die Abrechnungen mit Kran-
kenkassen und Privatpatienten erledige ich selbstdndig. Aulerdem gehort die Anleitung
der Auszubildenden zu meinen Aufgaben.

Vor zwei Jahren wurde unsere Praxisverwaltung auf EDV umgestellt. Ich besitze daher
gute Kenntnisse im Umgang mit den Programmfunktionen Stammdatenverwaltung, For-

mularwesen, Textverarbeitung und Abrechnungswesen.

Ich befinde mich in ungekiindigter Stellung und m6chte mich aus personlichen Griinden
verdndern.

Uber eine Einladung zu einem Vorstellungsgespréch wiirde ich mich sehr freuen.

Mit freundlichen Griillen

Kerstin Musterfrau

Anlagen
Lebenslauf

Lichtbild
Zeugniskopien



