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Bewerbung als Assistentin für die Geschäftsleitung

Sehr geehrte Damen und Herren,

hiermit bewerbe ich mich bei Ihnen um die Stelle Assistentin für die Geschäftsleitung. Ich habe durch meine langjährige Tätigkeit als Leiterin Vertriebsinnendienst und als Assistenz des Geschäftsführers große Erfahrungen in allen administrativen Belangen sowie im Umgang mit Menschen.

Meine Stärken liegen außerdem in einer sehr guten Organisationsfähigkeit und in einer selbstständigen und zuverlässigen Arbeitsweise. Ich verfüge über große Erfahrungen in sämtlichen MS-Office-Anwendungen.

Meine bisherige Arbeitsstelle habe ich auf eigenen Wunsch zum xx.xx.2013 gekündigt, um nach über 18 Jahren in demselben Unternehmen (mit kurzer Unterbrechung in 2008) noch einmal eine neue berufliche Herausforderung in einer anderen Firma einzugehen.
Auf eine abwechslungsreiche und anspruchsvolle Aufgabe in Ihrem Hause würde ich mich sehr freuen.

Für ein persönliches Gespräch wäre ich Ihnen sehr dankbar.

Freundliche Grüße aus Musterstadt
Maria Mustermann

