Muster:
Schwarzen in Anschreiben

Anonymisierung: Neutrale Stelle

An die

Modell AG
Olimpia Exzellenz
Postfach 1234
12345 Planstadt

15.06.2011

Ihre Stellenausschreibung als BUrokauf-

Sehr geehrte Frau Exzellenz,

Sie suchen zur Verstéarkung Ihres Teams - BUrokaw- Da ich grofes Interesse an der
ausgeschriebenen Stelle habe, mdchte ich mich Ihnen vorstellen.

Gegenwartig bin ich als Assist- der Geschéftsfiihrung bei der Beispiel GmbH tatig und
insbesondere zustandig fur die Organisationwon Sitzungenwnd’Besprechungen, die Erstellung
von Statistiken und Prasentationen und die Erstellung von Budgets. Hier konnte ich meine
Selbststandigkeit und mein Verantwortungsbewusstsein unter Beweis stellen, nachdem ich ein
Jahr zuvor als Projektassis|jjlij mit dem Schwerpunkt Projektmanagement und Terminplanung
eingestellt worden war. Aufgrundimeiner schnellen/Auffassungsgabe war ich in der Lage, mich
in kurzer Zeit in dieses’ neue Aufgabengebietieinzuarbeiten.

Bereits seit Beginn meiner Ausbildung bei der Muster AG habe ich umfangreiche Erfahrungen
im Bereich des/Office Management sammeln kénnen, die ich gern in die Modell AG einbringen
mdchte. Das Arbeiten mit:Microsoft @ffice ist mir seitdem selbstverstandlich vertraut wie auch
der Umgang 'mit modernen ‘Kommunikationsmitteln, die Recherche in Datenbanken und die
Organisation von Secial Media Kampagnen. Ich bin nicht nur geistig mobil, sondern verflige
uber einen Fuhrerschein der Klasse B.

Zu'meinen Starken zahle'ich ein ausgepragtes Verantwortungsbewusstsein, Zuverlassigkeit
sowie eine sehr.gute Teamfahigkeit. Diskretion sowie ein freundliches, sicheres und gepflegtes
Auftretentsind fur mich eine Selbstverstandlichkeit.

Wenn ich Ihr7Interesse geweckt habe, so freue ich mich Uber eine Einladung zu einem
personlichen Gespréch.

Mit freundlichen GrifRen

Anlagen



Lebenslauf

MUSTER:

Schwarzen in Lebenslauf
Anonymisierung: Neutrale Stelle

Personliche Daten

Fachspezifische Erfahrungen

Berufsausbildung

Schulbildung

Kenntnisse und Fahigkeiten

Sprachkenntnisse
EDV-Kenntnisse
Sonstige

Hobbys

Assist-der Geschaftsfuhrung, Bereich Grof3- und

Einzelhandel
Beispiel GmbH, Berlin
Aufgaben:

> _~Vorbereitung der Buchhaltung

» Erstellung von Budgets

> Protokollfihrung bei Sitzungen und
» Besprechungen

Projektassis-

Muster AG, Berlin

Aufgaben:

» Terminplanung und -Uberwachung
» Erstellen von Prasentationen

Muster AG, Berlin

BUrokauf-

Georg-Bichner-Schule, Berlin
Realschulabschluss

Englisch, Grundkenntnisse

Gute MS-Office-Kenntnisse, sicherer Umgang mit dem Internet

FlUhrerschein Klassen B

Schwimmen, Segeln, Volleyball
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