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Muster der Initiativbewerbung als Bürokauffrau/Sachbearbeiterin


Sehr geehrte Damen und Herren,

auf der Suche nach einer neuen beruflichen Herausforderung bin ich auf Ihr Unternehmen aufmerksam geworden und bewerbe mich hiermit bei Ihnen.

Nach meinem Studium mit dem Abschluss Bachelor of Business Administration habe ich vielfältige Erfahrungen im kaufmännischen Bereich sammeln können. Ich besitze eine schnelle Auffassungsgabe und die Fähigkeit, mich zügig in neue Sachverhalte zu denken. So ist es mir schon immer leicht gefallen, mich in wechselnde Gebiete einzuarbeiten. In Auslandsaufenthalten gefestigte Englischkenntnisse runden mein Profil ab.

Meine bisherigen Aufgabengebiete waren:

· Sekretärin/Assistentin für die Bereichsleitung
· Organisation von internationalen Veranstaltungen und Workshops
· Organisation von Messeauftritten
· Teilnahme an Akquisegesprächen
· Bearbeitung von Kundenanfragen und Reklamationen in englischer Sprache
· Internationale Marktbetreuung
· Teamleitung im Verkaufsförderungsprojekt von Mercedes-Benz
· Mitarbeitergewinnung und Recruiting
· Pflege und Weiterentwicklung von Kontakten
· souveränes persönliches Auftreten gegenüber von anspruchsvollen Kunden
· persönliche Flexibilität und Integrität
· Internetrecherche
· Organisationstalent
· Täglicher Umgang mit MS-Office
· Grundkenntnisse in SAP /R3 und Lotus Notes
· [bookmark: _GoBack]Ich suche nun eine neue Aufgabe, an und mit der ich langfristig wachsen kann und habe den Wunsch, mich vielfältig weiter zu entwickeln und stets neue Herausforderungen zu meistern.
Verantwortungsvolles Arbeiten und die Bereitschaft, ein gutes Ergebnis zu liefern, sind für mich keine Schlagworte, sondern gelebter Arbeitsalltag. Gerne überzeuge ich Sie in einem persönlichen Gespräch von meinen Fähigkeiten. Ich bin absolut flexibel und kann Ihnen ab sofort zur Verfügung stehen.
Freundliche Grüße sendet Ihnen            
Maria Mustermann                                                                                                                                               
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