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Bewerbung auf die Stelle als Chefsekretarin fur XY
Sehr geehrte Frau X / geehrter Herr Y,

um in Ihrem Haus die verantwortungsvolle Assistenz des Chefs zu Gbernehmen, bewerbe ich
mich hiermit as Chefsekretarin. Aufgrund meiner vielseitigen Erfahrung auf diesem Gebiet
sehe ich mich dazu in der Lage, das Amt mit vollem Einsatz zu bewdltigen.

Mein bisheriger beruflicher Werdegang wird Sie davon Uberzeugen, dass ich die richtige
Person fur diesen Arbeitsbereich bin. Nach meinem Schulabschluss absolvierte ich eine
dreijdhrige Ausbildung als (Justizangestel lte beim Amtsgericht Wolfsburg, wo ich noch ein
weiteres Jahr im Grundbuchamt tétig war).

Fir mein weiteres berufliches Fortkommen entschloss ich mich, (nach Frankfurt am Main zu
gehen und in einem Ingenieurbiiro als Sekretérin zu arbeiten. Nachdem ich zunachst fur drei
Jahre fUr die Partner tétig war, tbernahm mich der dortige Geschéftsfuhrer als Chefsekretérin.)

Ich bin von Anfang an in die Materie der modernen Buirotechnik eingebunden gewesen.
Angefangen bei den technisch ausgereiften Kopierern und der zeitgemal3en Telefonanlage bis
hin zu den Programmen, die mit dem Computer ausgeftihrt werden; al diese Gerédte bereiten
mir viel Freude und haben einen grof3en Nutzen fiir die Bewatigung der Arbeiten.

Aulerdem kann ich bei Bedarf samtliche buchhalterische Tatigkeiten tbernehmen. Stress
bedeutet fur mich die Herausforderung, richtig loszulegen. (Neben der englischen Sprache
beherrscheich italienisch, daich zuletzt fur einige Jahre in Italien gelebt habe.)

Nach dieser beruflichen Pause und zuriick in Deutschland bin ich nun wieder dazu bereit,
pflichtgetreue Aufgaben zu tibernehmen. Uber ein personliches Vorstellungsgesprach wiirde
ich mich sehr freuen!

Mit freundlichen GriRen

M. Mustermann
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Anlagen

Lebenslauf mit Lichtbild
Arbeitszeugnisse
Ausbildungszeugnis
Gdf. Zertifikate



