
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Die obengenannte, im „Projektblatt“ beschriebene Arbeitsstelle spricht mich an und ich bewerbe mich 

hiermit, Ihr zukünftiger Projektsekretär zu werden. 

Meiner Ansicht nach verfüge ich über die notwendigen Qualifikationen, um Koordinator für die vielen 

unterschiedlichen Aktivitäten zu werden, die laufend durchzuführen sind. Ich bin ausgebildeter Sekretär 

und war zuletzt in einem Direktionssekretariat im Industriesektor mit Verantwortung für die Koordinierung 

der Entwicklung und Herstellung neuer Komponenten für elektronische Steuergeräte für den Energiesektor 

tätig.  Meine Aufgaben umfassten Planung, Vereinbarung, Verwaltung, Protokolle usw. Zuvor war ich für 

die Koordinierung verschiedener Ausstellungsveranstaltungen in einer größeren deutschen 

Ausstellungshalle verantwortlich.  

Dabei habe ich selbstständig viele unterschiedliche Verwaltungsaufgaben gelöst. Außerdem beherrsche ich 

Englisch und Französisch in Schrift und Wort. Ich bin hinsichtlich der meisten neuen IT-Technologien auf 

dem Laufenden und kann mehrere Projekte gleichzeitig handhaben, ohne den Überblick zu verlieren. Ich 

bin Visionär, habe Einblick und bin flexibel hinsichtlich des Verständnisses verschiedener Lösungsmodelle. 

Ich bin kraftvoll, sorgfältig und engagiert bei all meinen Aufgaben, ganz gleich, ob es sich um ein 

kurzfristiges oder ein langandauerndes und eher kompliziertes Projekt handelt, das koordiniert werden 

muss. 

Als Person bin ich ruhig und ausgewogen, jedoch mit einem kontinuierlichen Antrieb, durch den ich der 

Entwicklung stets einen Schritt voraus bin. Ich bin genau und kann meine Umgebung beraten sowie die 

benötigten Informationen geben. 

Gerne möchte ich mich an den zukünftigen Herausforderungen Ihres Unternehmens beteiligen und glaube, 

positiv dazu beitragen zu können, sowohl intern als auch extern die besten Ergebnisse zu schaffen. Ich hoffe 

daher auf ein persönliches Gespräch, bei dem ich gern weitere Informationen zu meinen Qualifikationen 

und zu meiner Person geben kann.  

Mit freundlichen Grüßen 

Malene Test 
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