
 

 Musterstadt, xxxx 2013 

 
 
 
Initiativbewerbung als kaufmännische Sachbearbeiterin / Assistentin 

 

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

 
Zu meinem bisherigen beruflichen Werdegang: 

Nach Abschluss meiner Ausbildung zur Hotelfachfrau Mitte 1983 war ich bis Ende 1999 in 
verschiedenen Hotels und Restaurants tätig. Danach habe ich drei Jahre für eine 
Zeitarbeitsfirma in unterschiedlichen Branchen gearbeitet. Von Januar 2003 bis Februar 2011 
war ich als Vorstandssekretärin bei einer Wohnungsbaugenossenschaft beschäftigt, die ich 
für eine neue Herausforderung verlassen habe. Leider hat sich diese neue Herausforderung 
als Fehlentscheidung erwiesen. 

 

 
  Meine Hauptaufgabengebiete waren: 

Vorstandssekretariat 

   Verwaltung und Planung von Terminen 

   Bearbeitung des anfallenden Schriftverkehrs und der Ablage 

   Organisation von Dienstreisen und Seminaren 

   Vorbereitung und Betreuung von Aufsichtsratssitzungen, Vertreterversammlungen etc. 
 
 

Personalsachbearbeitung 

   Betreuung des Personals von der Begründung bis zur Beendigung der 
 Arbeitsverhältnisse 

  Betreuung und Bewertung der Auszubildenden 

  Lohn- und Gehaltsbuchhaltung (Angestellte sowie Versorgungsbezugsempfänger) 

  Urlaubs- und Zeitwirtschaft (Programm der Fa. Sage) 

  Ansprechpartner für die Sozialversicherer, Krankenkasse, Behörden 

  Erstellung von Bescheinigungen 

 
  Ich habe Kenntnisse in: 

MS Office Anwendungen: MS Word, MS Excel, MS Power Point und Outlook 
Internet 
Lohnprogramm Provia 
Sage Zeitwirtschaft 

 
Meine Stärke liegt in der Wahrnehmung von Planungs- und Organisationsaufgaben. Alle 
bisher von mir durchgeführten Tätigkeiten erforderten ein hohes Maß an Organisationstalent, 
Flexibilität, Durchsetzungsvermögen und die Begeisterung für neue Ideen. 

 

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

Mit freundlichen Grüßen 

 

Maria Mustermann 



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

