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Administrative Mitarbeiterin mit flexiblem Servicetalent als 
neue Arbeitsbiene für den Sportverein? 
  
Sehr geehrte Frau Schneider, 
 
ich habe mit Neugier und Interesse Ihre Stellenanzeige für die administrative Mitarbeiterin für den SUPER 

Sportverein gelesen. Bei den beschriebenen Qualifikationen kann ich nur einen ✓setzen, deshalb bewerbe ich 

mich mit großer Freude auf diese Stelle.  
 
In meinen früheren Anstellungen habe ich positives Feedback für meine strukturierte Arbeitsweise erhalten. Ich 
liebe es, fantastischen Service zu leisten, bin dabei fokussiert und übernehme gerne die Verantwortung für die 
Aufgaben, mit denen ich arbeite. Zudem bin ich entgegenkommend und gründlich im Handtieren meiner 
Aufgaben, aber auch eine hilfsbereite Kollegin, die positiv alle Kunden bedient ohne im Hinblick auf Qualität 
einen Kompromiss einzugehen, geschweige denn im Hinblick auf gemeinschaftliche Ziele und abgesprochene 
Deadlines. Ich kommuniziere verständlich und auf Augenhöhe und behalte stets den Überblick – auch an 
hektischen Tagen mit vielen Störungen, an denen ich mit einem Lächeln im Gesicht meine Multitasking-
Fähigkeiten nutze und somit Fehler minimieren kann.  
 
Zu dem Job als administrative Mitarbeiterin kann ich mit einer langen Reihe Kompetenzen und Qualitäten 
beitragen, die ich insbesondere durch meine Tätigkeit als administrative Koordinatorin beim Verein „A-Z“ 
erworben habe. Ich möchte Folgende hier gerne hervorheben: 
 

✓ Weitreichende Kompetenzen im Bereich Korrespondenz mit Clubs, Verbänden und Teams, hierunter 
Planung von Wettbewerben und größeren Veranstaltungen.  

✓ Behält den Überblick bei komplexen Aufgaben und jongliert viel Bälle gleichzeitig in der Luft.  

✓ Ist flexibel im Verhältnis zur Arbeitszeit und gibt gerne 110 Prozent, damit die Aufgaben gelöst werden.  

✓ Kenntnisse zur Reisebuchung und Koordination von Reisen.  

✓ Gewohnt mit Office und anderen IT-Systemen zu arbeiten.  

✓ Ein stark kundenorientiertes und servicegeprägtes Profil.  

 
Als Mensch und Kollegin bin ich flexibel und effektiv – mit einem Lächeln und positiver Einstellung. Es 
kennzeichnen mich meine Initiative, Loyalität und mein Verantwortungsbewusstsein sowie zudem eine gute 
Portion Situationsgefühl, Respekt und menschliches Interesse. In der Sportwelt, die gefüllt ist mit Energie, 
leidenschaftlichen Kollegen und Kompetenz-Entwicklung, blühe ich auf. Ich heiße Veränderungen und 
Herausforderungen stets willkommen, da ich von Natur aus neugierig bin und immer Möglichkeiten anstatt 
Begrenzungen sehen.   
 
Ich kann schnell anfangen, da ich leider durch Einsparungen meines vorigen Arbeitgebers gekündigt wurde. 
 
Ich freue mich auf ein persönliches Gespräch, in dem ich die Möglichkeit habe meine Qualifikationen zu 
vertiefen und mehr über den spannenden Alltag in Ihrem Verein zu erfahren. Zum Gespräch bringe ich natürlich 
gerne meine Referenzen mit.  
 
Mit freundlichen Grüßen  
Malene Test 


