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Oktober 2013


Initiativbewerbung als Mitarbeiterin / Assistentin der Geschäftsführung


Sehr geehrte Damen und Herren, 

als langjährige Assistentin der Geschäftsstellenleitung mit Sachbearbeitungsfunktion möchte ich mich bei Ihnen vorstellen und um eine Position im kaufmännischen Bereich oder in der Geschäftsführungs-Assistenz bewerben.

Neben meiner ursprünglichen Ausbildung zur medizinisch-kaufmännischen Assistentin erlangte ich über ein Abendstudium den Betriebswirt (VA). Durch Fort- und Weiterbildungen sowie diverse Branchenwechsel erarbeitete ich mir ein breitgefächertes Wissensgebiet. 

Meine Hauptaufgabengebiete waren:
· Büroorganisation
· Vorbereitung von Präsentationen und Abnahme aller administrativen Aufgaben des Vorstands / der Geschäftsstellenleiterin
· Selbständige Bearbeitung der Antragsunterlagen für klinische Prüfungen

Meine Tätigkeitsschwerpunkte der letzten Jahre waren:
· Sachbearbeitung
· Termin-, Personal- und Büroorganisation
· Korrespondenzbearbeitung
· Datenbankpflege und –auswertung
· Erstellung von Präsentationen und Reports
· Reiseorganisation
· Veranstaltungsorganisation (auch internationale Workshops) und –protokollierung

Ich habe Kenntnisse in:
· Allen MS Office Anwendungen
· Internetrecherche
· Englisch
· Arzneimittel- und Medizinprodukterecht

Meine Stärken liegen in der Wahrnehmung von Planungs-, Organisations- und Kontrollaufgaben. Alle bisher von mir durchgeführten Tätigkeiten erforderten ein hohes Maß an Organisationstalent, Flexibilität und Durchsetzungsvermögen einerseits sowie Teamfähigkeit andererseits. 

Ich bin ab sofort verfügbar und freue mich von Ihnen zu hören.

Mit freundlichen Grüßen


Maria Mustermann
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