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Personalabteilung
Herr xxxxxxxxxxxx

xxxxxxxxxxxxxxxx

xxxxxxxxxxxxxxxx
xxx, 14.11.2008
Bewerbung als Assistentin (Büroorganisation/Vertrieb)
Ihre Stellenanzeige beixxxxxxx.de vom 10.11.2008
Sehr geehrter Herr xxxx,

seit 16 Jahren arbeite ich erfolgreich als Chefsekretärin / Teamassistentin in einer stark technisch orientierten Branche. Jetzt suche ich eine neue Herausforderung in einem „nicht-technischen“ Arbeitsumfeld.

Ihre Anzeige entspricht meinem Wunsch, meine Berufserfahrung aus den Bereichen Vertrieb, Einkauf, Marketing und Entwicklung einzubringen und hinsichtlich Kunden-betreuung zu erweitern. 

In meiner jetzigen Funktion als Sekretärin liegt der Schwerpunkt der Tätigkeit in der eigenständigen Büroorganisation. In diesem Bereich bin ich unter anderem für die Erstellung und Verwaltung des Schriftverkehrs, für die Organisation und Abrechnung von Reisen,  sowie Planung und Organisation von internen und externen Seminaren inklusive Folienbearbeitung zuständig. Teamorientiertes Verhalten, Sorgfalt, Zuverlässig- und Kontaktfähigkeit ist für meine Arbeitsweise selbstverständlich. Ich beherrsche die Programme der Microsoft Office-Familie, Internet und datenbasierte Anwendungen. In neue Programme arbeite ich mich schnell und gründlich ein.

Damit biete ich Ihnen eine flexibel einsetzbare Assistentin mit vielseitiger Erfahrung. Sie sichern sich eine computerversierte und lernbereite Fachkraft mit schnellem Auffassungsvermögen, die auch in turbulenten Zeiten den Überblick behält.
Meine Gehaltsvorstellung liegt bei einem Bruttojahresgehalt von xxxxxx €. 
Eine Tätigkeitsaufnahme kann ab 01. Januar 2009 in Ihrem Unternehmen erfolgen.

Über eine Einladung zu einem persönlichen Gespräche freue ich mich.

Mit freundlichem Gruß

