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[Datum: 11. März 2025] 

Sehr geehrte Damen und Herren, 

ich bewerbe mich hiermit mit großer Begeisterung initiativ als Assistent im 

Büromanagement in Ihrem Unternehmen. Ich bin eine organisierte und zuverlässige 

Person, habe starke grundlegende Fähigkeiten in der Verwaltung mit großem Interesse 

an der deutschen Arbeitskultur und möchte meine Kompetenzen in Ihr Team einbringen 

– mit einem frischen Blick und starkem Antrieb! 

Ich lebe derzeit in Syrien und arbeite intensiv daran, meine Fähigkeiten in der 

deutschen Sprache (derzeit Niveau B1) zu verbessern, um einen reibungslosen Start in 

Deutschland zu gewährleisten. Meine bisherigen Erfahrungen in der Finanz- und 

Lagerverwaltung haben mir eine solide Grundlage in organisatorischen und 

kommunikativen Fähigkeiten gegeben, die ich nun in einer neuen Rolle als Assistent im 

Büromanagement einsetzen möchte. Von der Planung von Terminen über die 

Verwaltung von Daten bis hin zur Unterstützung des täglichen Betriebs – ich bin bereit, 

Ihre Abläufe effizient zu unterstützen. 

Was mich auszeichnet? Meine hohe Bereitschaft zum Lernen, meine Präzision im 

Umgang mit Daten und Dokumenten sowie meine Fähigkeit, mich schnell in Teams und 

Systeme einzufügen. Dank meiner Erfahrung mit MS Office und ERP-Systemen wie 

Oracle und Microsoft Dynamics bin ich technisch gut ausgestattet, um administrative 

Aufgaben souverän zu bewältigen. 

Ich bin mit den Anforderungen für eine Arbeitserlaubnis in Deutschland vertraut und 

bereit, sofort nach Deutschland zu reisen, sobald ich einen Arbeitsvertrag erhalte. Ich 

freue mich darauf, meine Fähigkeiten und Motivation in einem Video-Interview über das 

Internet zu präsentieren. 

Lassen Sie uns gemeinsam einen Schritt vorangehen – ich bin überzeugt, dass ich mit 

meiner organisierten Arbeitsweise und meinem Enthusiasmus einen Mehrwert für Ihr 

Unternehmen schaffen kann. Vielen Dank für Ihre Zeit und die Gelegenheit, mich 

vorzustellen! 

Mit freundlichen Grüßen, 

Yousef Moustafa 
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Qualifikationsprofil 

Berufliches Ziel: 

Eine Anstellung als Assistent im Büromanagement in einem deutschen Unternehmen zu 

erhalten, um meine organisatorischen und kommunikativen Fähigkeiten in einem 

dynamischen Team einzubringen und mich langfristig weiterzuentwickeln. 

Kernkompetenzen: 

 Organisationsfähigkeiten: Geordnete Planung von Terminen, Verwaltung von 

Dokumenten und Sicherstellung eines reibungslosen Arbeitsflusses. 

 Kommunikationsstärke: Professioneller Umgang mit Telefonanrufen und E-

Mails sowie Betreuung von Kunden oder Besuchern. 

 Technische Fähigkeiten: Versierter Umgang mit MS Office-Programmen (Word 

und Excel), Erfahrung mit ERP-Systemen (Oracle und Microsoft Dynamics – 

Navision) und die Fähigkeit, neue Programme schnell zu erlernen. 

 Verwaltungsfähigkeiten: Unterstützung bei der Büroausstattung, Vorbereitung 

von Besprechungen und Erfassung grundlegender Daten (z. B. Anwesenheit). 

 Genauigkeit: Sorgfältige Überprüfung von Daten und Einhaltung von Fristen. 

 Zeitmanagement: Effiziente Bewältigung mehrerer Aufgaben unter Einhaltung 

von Zeitplänen. 

Sprachkenntnisse: 

 Arabisch: Muttersprache 

 Englisch: C1 (fließend) 

 Deutsch: B1 (in Entwicklung) 

Persönliche Stärken: 

 Hohe Lernbereitschaft und Flexibilität 

 Teamgeist mit der Fähigkeit, selbstständig zu arbeiten 

 Problemlösungsorientiertes Denken 
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Aktuelle Situation: 

Ich lebe derzeit in Syrien und bereite mich intensiv auf einen beruflichen Neustart in 

Deutschland vor. Bei Erhalt eines Arbeitsvertrags bin ich bereit, sofort nach Deutschland 

umzuziehen, und stehe für ein Video-Interview über das Internet zur Verfügung, um 

meine Motivation und Qualifikationen persönlich darzulegen. 
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Beruflicher Werdegang 

2019 bis heute                  Finanzmanager  
                                             Noursen Power Co. Ltd ,Tartous, Syrien 
 
2016- 2018                       Country Financial Controller 
                                          DJ Auto Parts Co. Ltd (Mitglied von Abdul Latif Jameel Co.), Jeddah,  
                                          Saudi-Arabien  

o Leitung, Betreuung und Coaching des Buchhaltungsteams zur effizienten und effektiven 

Erfüllung ihrer Aufgaben und zur Schaffung eines guten Arbeitsumfelds zwischen allen 

Abteilungen des Unternehmens, um eine reibungslose und gut kontrollierte Arbeitsweise 

gemäß den geltenden Verfahren zu gewährleisten. 

o Verantwortung für alle Finanzaktivitäten, insbesondere Cashflow, Zahlungen, Journale, 

Verbindlichkeiten, Kostenrechnung, Verkauf, Forderungen und Kreditkontrolle, mit 

Unterstützung des Vertriebsteams zur Erleichterung ihrer Aufgaben gemäß der 

Unternehmenspolitik. 

o Erstellung aller monatlichen und jährlichen Managementberichte und Analysen, Budgets, 

Zusammenarbeit mit externen Prüfern für die Jahresabschlussprüfung und Erstellung von 

Finanzberichten. 

o Vorbereitung von Steuer- und Zakat-Erklärungen mit allen erforderlichen Informationen 

gemäß den Finanzberichten und Bereitstellung aller angeforderten Informationen für die 

zuständigen Abteilungen. 
 

2014 – 2015                              Financial Controller 
                                             DJ Auto Parts Co. Ltd (Mitglied von Abdul Latif Jameel Co.), Jeddah,  
                                             Saudi-Arabien 

 
 

Fehlerbehebung bei  

Geburtsdatum                       24.12.1969 

Staatsangehörigkeit             Syrien  

Familienstand                        Verheiratet 

E-Mail: yousefmostafa@jobmarketgermany.de 
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Ausbildung 

1993                       Bachelor in Wirtschaftswissenschafte 
                                               Damaskus Universität, Damaskus , Syrien 
 
1995                       Diplom des Planungsinstituts für wirtschaftliche und soziale Entwicklung 
                                               Damaskus , Syrien 
 
2007 - 2008         Teilnahme am CMA-Kurs 
                                               Jeddah, Saudi-Arabien. 
 
2016                       Projektmanagement-Programm (PMP) 
                                               Jeddah, Saudi-Arabien. 
 
 

2013 – 2014                        Accounts Manager A 
                                             DJ Auto Parts Co. Ltd (Mitglied von Abdul Latif Jameel Co.), Jeddah,  
                                             Saudi-Arabien 
 
2011- 2012                         Accounts Manager B 
                                             DJ Auto Parts Co. Ltd (Mitglied von Abdul Latif Jameel Co.), Jeddah,  
                                              Saudi-Arabien  
 
2008 – 2010                            Accounts Manager C 
                                             DJ Auto Parts Co. Ltd (Mitglied von Abdul Latif Jameel Co.), Jeddah,  
                                             Saudi-Arabien 
 
2006 – 2007                           Senior Accountant 
                                             DJ Auto Parts Co. Ltd (Mitglied von Abdul Latif Jameel Co.), Jeddah,  
                                             Saudi-Arabien 
 
1998 – 2006                             Accountant und Chief Accountant 
                                             Mitglied von Abdul Latif Jameel Co., Damaskus, Syrien 
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kenntnisse 

EDV- kenntnisse                          Office-Programmen 
                                                         Oracle  
                                                         Microsoft Dynamics   
                                                          Navision 
 
Sprachkenntnisse                         Arabisch (Muttersprache) 
                                                          English C1 
                                                          Deutsch B1 
 

Führerschein                                     Klasse B 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 




