Maria Mustermann, Musterstr. 123, 98765 Musterstadt, MariaMustermann@e-job.expert

Initiativbewerbung als kaufménnische Mitarbeiterin/ Assistentin Geschéftsfiihrung

Sehr geehrte Damen und Herren,

als ausgebildete Werbekauffrau mit Gber 10 Jahren Berufserfahrung und Agentur-Know-How
im Gepéack suche ich eine neue berufliche Herausforderung und bewerbe mich auf diesem
Wege bei Ihnen um eine Position im kaufmannischen Bereich oder als Assistenz der Ge-
schaftsfihrung.

Ich biete lhnen Berufserfahrungen im Bereich Projektkoordination, Marketing, Dek oration
und Kalkulation. Erfahrungen bei der Unterstitzung der Geschéftsfiihrung und die Vorberei-
tung bzw. Teilnahme von Meetings sowie Kenntnisse im Bereich Rechnungslegung und vor-
bereitende Buchhaltung runden mein Profil ab.

Ich kann Sie in folgenden Tatigkeitsbereichen professionell unterstitzen:

» Projektkoordination:
Projektmanagement, Qualitdtsmanagement, TerminUberwachung, zentraler Ansprech-
partner fir alle am Projekt beteiligten Personen, Fihrung des Projektteams, Kontrolle und
Steuerung externer Dienstleister, Vorbereitung und Teilnahme von Meetings, Veranstal-
tungsorganisation und Durchfiihrung, ,Grafik“-Kenntnisse

« Kundenbetreuung:
Aufbau, Pflege und Weiterentwicklung von Kontakten, persénliches und aufgeschlossenes
Auftreten, freundlicher Umgang

« Kalkulation:
Budgetverwaltung, Mediaplanung, Angebotserstellung, Rechnungslegung

- Bilroorganisation:
sicherer Umgang mit den géngigen Office-Anwendungen, Organisationsgeschick, sorgfal-
tige und strukturierte Arbeitsweise, absolute Zuverlassigkeit, Vorbereitende Buchfiihrung,
Internetrecherche

Ich suche eine anspruchswlle Aufgabe, in der ich idealerweise mehrere der genannten
Kompetenzen miteinander verbinden kann.

Ich arbeite selbstandig und strukturell und schaue auch gern Uber den Tellerrand, welches
meine Einblicke in die verschiedenen Berufsfelder belegen.

Ich bin sehr motiviert, freundlich, aufgeschlossen und in der Lage, mir Dinge selbst anzueig-
nen und stehe neuen Aufgaben/Verantwortungen offen gegenilber. Ich bin zuverlassig, sorg-
faltig und verantwortungsbewusst, kann eigensténdig sowie auch gut im Team arbeiten.

Ich biete Ihnen mein Potenzial als qualifizierte Fachkraft, die alle Projektelemente im Blick
hat und diese sicher koordiniert und managt.

Ich freue mich darauf, Sie personlich kennen zu lernen und von mir zu Uberzeugen. Fir eine
Festanstellung stehe ich Ihnen auch kurzfristig zur Verfligung.

Mit freundlichen GriBen

Maria Mustermann



% IPseR

Wir bewerbn Sie!

die Tur zum verdeckten Stellenmarkt'.

Nie davon gehort?

60 % aller Arbeitsplatze werden ohne Ausschreibung

vergeben. Das ist der verdeckte Stellenmarkt'.
\
Wir zeigen lhnen, welche Mdéglichkeiten Sie durch

eine Zusammenarbeit mit IPSER haben, um einen
neuen Job zu finden.

Klicken Sie hier!

Sichern Sie sich lhren Erfolg



https://initiativbewerbungen.com/#musterform

