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STELLE ALS BÜROASSISTENTIN 
 
Aufgrund des positiven Eindrucks, den ich bei meinem Telefongespräch mit Anne Peters und 
Sebastian Müller gewonnen habe, sende ich wie vereinbart meine Bewerbung. In der 
annoncierten Stelle sehe ich – in Ihrem zukunftsorientierten Unternehmen – Möglichkeiten, durch 
meine Erfahrung im Bürobereich beizutragen und gute Ergebnisse für die Neumann 
Wirtschaftsprüfung IS zu erzielen. 
 
Als Sekretärin habe ich Erfahrung damit, aktiver Teil einer Arbeitsumgebung zu sein, in der es 
täglich viele Anfragen in Form der Kundenbedienung aber auch der Anrufbeantwortung gibt. 
Außerdem habe ich die Kontierung von Kassenberichten und Abstimmungen ausgeführt. Als 
Büroassistentin für das österreichische Landesgericht hatte ich die Verantwortung für die 
Kreisgerichte in ganz Österreich. Ich war unter anderem mit der Sachbearbeitung, der 
Diktafonübertragung sowie der Einberufung und dem Kontakt zu Rechtsanwälten u. a. beschäftigt. 
Damit verbunden waren viele Geschäftsreisen und eine enge Zusammenarbeit zwischen der 
örtlichen Bevölkerung und den Beamten. Während der vergangenen zwei Jahre war ich in der 
Kriminalvorsorge angestellt, wobei meine Stelle aufgrund von Einsparungen jedoch leider in zwei 
Monaten gekürzt wird. Aufgrund dessen suche ich nun nach neuen Herausforderungen. 
 
Ich bin zielgerichtet und ergebnisorientiert, was vielleicht am besten durch mein Handballtraining 
zum Ausdruck kommt, bei dem ein halbherziger Einsatz nicht ausreicht. Durch meine 
Auslandsaufenthalte glaube ich bewiesen zu haben, dass ich vor neuen Herausforderungen nicht 
zurückschrecke. 
 
Als Person bin ich eine teamorientierte freundliche Mitarbeiterin, die gern auch im Alltag 
humorvoll ist. Abwechselnde Arbeitsaufgaben liegen mir gut und ich lege Wert darauf, den 
Kundenkreis der Firma bestmöglich zu bedienen. 
 
Ich freue mich auf ein persönliches Gespräch, bei dem ich meinen Lebenslauf vertiefen und 
genauer begründen kann, weshalb ich die richtige Person für Sie bin. 
 
Mit freundlichen Grüßen 
 
Malene Test 
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