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CV_ - BEWERBUNG

Mode- und Designschule
Sekretariatsleiterin Irene Martens

00/00/00

Verwaltungssekretarin

Proaktive und entgegenkommende Sekretarin bereit fiir neue Herausforderungen

Die Stelle als Verwaltungssekretarin, die ich auf StepStone gesehen habe, ist genau auf mich
zugeschnitten. Ich verfiige Uber die Fertigkeiten und Erfahrung, die Sie als Voraussetzungen dafir
beschreiben, in Betracht zu kommen. Daher hoffe ich, dass meine Bewerbung zu einem
personlichen Gesprach fihren wird.

Erfahrungen, die mit Ihren Vorstellungen lGbereinstimmen, habe ich sowohl durch meine
Blroausbildung mit dem Spezialgebiet Verwaltung als auch meine Berufserfahrung durch meine
Arbeit in der Projektabteilung in einem internationalen Architekturbiiro. Hier war ich an der
Projektsteuerung, der Aktualisierung der Webseite, dem Versand von Newsletters und der
Sachbearbeitung beteiligt. Durch meinen zweijahrigen Aufenthalt in Birmingham (verheiratet mit
einem Englander) spreche ich flieRend Englisch. IT fallt mir leicht, ich bin taglicher Nutzer von
Outlook, Word, Excel und PowerPoint und arbeite mit PC ebenso wie mit Mac.

Ein anderer Grund fiir meine Bewerbung liegt in lnrem Fokus darauf, dass die Stelle als Sekretarin
ein aufgeschlossenes Profil erfordert. Ich bin es gewohnt, mich auf internationalem Parkett zu
bewegen und kann gut mit Menschen mit unterschiedlichem kulturellem Hintergrund und aus
verschiedenen Landern kommunizieren und zusammenarbeiten.

Es fallt mir leicht, die Arbeit zu organisieren und ich habe stets das Detail im Blick. Ich verflige tber
eine fachliche Neugier und fiihle mich in einer fachlibergreifenden Zusammenarbeit wohl, bei der
ich Neues lernen kann. Auch die Anpassung an wechselnde geschéftliche Bediirfnisse,
Bedingungen und Arbeitsaufgaben liegt mir gut.

Als Kollegin bin ich mir der unterschiedlichen Bedlrfnisse, Gefiihle und Ansichten anderer
bewusst. Sofern Sie sich fiir mich entscheiden, kann ich dazu beitragen, den positiven Geist und
das Wohlbefinden in Ihrer Organisation zu erhalten und weiterzuentwickeln.

Mit freundlichen GriRen

Malene Test




