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Bewerbung als Sekretärin

Ihre Anzeige in den Eulen-Nachrichten vom 5. Mai 20XX

Sehr geehrter Herr Müller,

Sie suchen eine versierte Sekretärin mit Fremdsprachenkenntnissen. Diese Stelle scheint genau auf mich zugeschnitten zu sein. Daher möchte ich mich Ihnen kurz vorstellen.

Nach meiner Ausbildung in der Firma XY war ich im gleichen Unternehmen fünf Jahre lang Sekretärin des Abteilungsleiters Baustoffe. In dieser Funktion habe ich u. a. weit​gehend selbstständig Briefe verfasst, Baumaterialien in Großbritannien und Frankreich geordert und für meinen Vorgesetzten die Termine koordiniert. Da die Firma XY bereits vor drei Monaten in Konkurs ging, fiel auch meine Stelle weg. Weil ich aber nicht untätig bleiben wollte, habe ich in der Zwischenzeit eine Fortbildung in verschiedenen Com​puter​programmen wie Excel und Power Point gemacht. Die von Ihnen verwendeten Programme beherrsche ich somit perfekt. Auch fällt es mir leicht, Geschäftsgespräche in Englisch und Französisch zu führen. Die Beherrschung von Stenografie ist für eine Sekretärin selbstverständlich.

Die Aufgabe in Ihrer Firma reizt mich umso mehr, als ich glaube, bei Ihnen noch einiges über den Marketing-Bereich lernen zu können. Meine Gehaltsvorstellung liegt bei 25 000 Euro jährlich. Ich freue mich, Sie von meinen Fähigkeiten in einem persönlichen Gespräch überzeugen zu können.

Mit freundlichen Grüßen

Anlagen:

Lebenslauf

4 Arbeitszeugnisse

2 Zeugnisse

Referenzen
