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Initiativbewerbung als Fremdsprachenkorrespondentin/Assistentin der 
Geschäftsleitung/Empfangssekretärin 

 

 

Sehr geehrte Damen und Herren, 
 

benötigen Sie eine Mitarbeiterin, die motiviert ist und zum Erfolg Ihres Unternehmens 
beitragen will? Dann möchte ich mich bei Ihnen ins Gespräch bringen. 
Da ich auf der Suche nach einer neuen beruflichen Herausforderung bin - sowohl fachlich als 
auch persönlich - bewerbe ich mich bei Ihnen um eine Position im kaufmännischen Bereich. 

 

Nach meiner Ausbildung zur Fremdsprachenkorrespondentin konnte ich meine sprachlichen 
sowie kaufmännischen Fähigkeiten in verschiedenen Branchen national und international 
positiv unter Beweis stellen. 

 

Meine Schwerpunkte: 
- Korrespondenz in deutscher und englischer Sprache 
- Übersetzungen aus der englischen Sprache in die französische Sprache 
- Reisemanagement, Reisekostenabrechnung 
- Kalenderkoordination, Terminverfolgung und -vereinbarung 
- Internetrecherchen 
- Bedienung der Telefonzentrale 
- Bearbeitung der ein- und ausgehenden Post 
- Vorbereitung von Meetings und Gästebewirtung 
- Büro- und Messeorganisation 

 

Ich habe Kenntnisse in: 
- MS Office 2003, 2007 
- MS Windows XP 
- Lotus Notes 8.5 
- SAP R3 
- Outlook 
- Excel 
- Englisch (verhandlungssicher) 
- Französisch (gute Kenntnisse in Wort und Schrift) 

 

Mein persönliches Profil: 
- über 35 Jahre Berufserfahrung 
- souveränes Auftreten 
- Freude am Umgang mit Kunden/Geschäftspartnern 
- Teamfähigkeit 
- Belastbarkeit 
- Kommunikationsfähigkeit 
- Organisationsgeschick 
- Anpassungsvermögen 
- Kreativität 

 

Sollten Sie also eine Position zu besetzen haben, die zu meinen Qualifikationen passt, 
freue ich mich über ein persönliches Gespräch. Für eine Festanstellung stehe ich Ihnen 
kurzfristig gern zur Verfügung. 

 

Mit freundlichen Grüßen 
 

 

Maria Mustermann 
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Wir bewerben Sie!

60 % aller Arbeitsplätze werden ohne Ausschreibung 
vergeben. Das ist der ‚verdeckte Stellenmarkt‘.

Wir zeigen Ihnen, welche Möglichkeiten Sie durch 
eine Zusammenarbeit mit IPSER haben, um einen 
neuen Job zu finden.

IPSER öffnet Ihnen  
die Tür zum ‚verdeckten Stellenmarkt‘.  
		  	 Nie davon gehört?

Klicken Sie hier! 
	 Sichern Sie sich Ihren Erfolg

https://initiativbewerbungen.com/#musterform

