Musterstadt, November 2013

Initiativbewerbung fiir den kaufmannischen Bereich als Mitarbeiterin/Sekretarin

Sehr geehrte Damen und Herren,
auf der Suche nach einem neuen Wirkungskreis bewerbe mich hiermit bei Ihnen.

Mein beruflicher Werdegang:

Nach Abschluss meiner kaufmannischen Ausbildung im GroB- und Einzelhandel war ich als Sekretérin bei
der Musterfirma in verschiedenen Geschéftsbereichen tatig. Im Anschluss als Assistentin bei einem
Ingenieurbiiro in Musterstadt und einem internationalen Unternehmen. Die letzten Jahre war ich
Sachbearbeiterin im Auftragswesen und in der Materialwirtschaft bei der Musterfirma. Derzeit arbeite ich im
Innendienst. Weitere Details entnehmen Sie bitte dem beigefiigten Lebenslauf.

Meine bisherigen Aufgabengebiete:

- Selbstandige Auftragsbearbeitung

- Rechnungspriifung

- Bearbeitung telefonischer Anfragen
- Allgemeine Biiroorganisation

Meine Stérken sind:

- Teamfahigkeit

- Zuverlassigkeit

- Hohes Engagement
- Organisation

Einschatzung bisheriger Arbeitgeber:

.--...Wir haben Frau Musterfrau als eine ausdauernde und belastbare Mitarbeiterin kennengelernt, die auch
unter schwierigen Arbeitsbedingungen alle Aufgaben bewaltigte, griindlich und aduBerst gewissenhaft
arbeitete. Durch ihre sehr gute Auffassungsgabe und Arbeitsweise hatte sie stets den Uberblick tber das
Aufgabengebiet. Thre Leistungen entsprachen unseren Erwartungen in jeder Hinsicht....."

Von jeher lagen meine Interessen im kaufmdnnischen Bereich und der Tatigkeit im Blro und Sekretariat. In
meiner Funktion als Assistentin hatte ich ein umfangreiches Betatigungsfeld.

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

Mit freundlichen GriiBen

Maria Musterfrau



% IPseR

Wir bewerbn Sie!

die Tur zum verdeckten Stellenmarkt'.

Nie davon gehort?

60 % aller Arbeitsplatze werden ohne Ausschreibung

vergeben. Das ist der verdeckte Stellenmarkt'.
\
Wir zeigen lhnen, welche Mdéglichkeiten Sie durch

eine Zusammenarbeit mit IPSER haben, um einen
neuen Job zu finden.

Klicken Sie hier!

Sichern Sie sich lhren Erfolg



https://initiativbewerbungen.com/#musterform

