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�Bewerbung als Assistentin der Geschäftsführung���Guten Sehr geehrter Frau Müller,


Sie möchten sich auf ihre Kernaufgaben konzentrieren können, Ihr Unternehmen zu leiten. Dafür ist eine qualifizierte Assistentin unerlässlich. Eine Position, für die ich durch meine fundierte Ausbildung und langjährige Erfahrung bestens geeignet bin.


In sechs Jahren habe ich zwei Geschäftsführer von großen Telekommunikationsunternehmen unterstützt. Meine Aufgaben umfassten u.a. die Organisation von Terminen, die Planung und Durchführung von Veranstaltungen, die Aufbereitung von Unterlagen sowie Absprachen mit Kunden. Mit einem sehr guten Überblick über alle Sachverhalte und organisatorische Maßnahmen kann ich auch kurzfristig passende Informationen zur Verfügung stellen. Dabei sehe ich Aufgaben, bevor sie geäußert. 


Ein gepflegtes Erscheinungsbild und zuvorkommende Umgangsformen sind für mich eine Selbstverständlichkeit. Meine Englischkenntnis in Wort und Schrift sind sehr gut, so dass ich auch internationale Kunden und Partner im vollen Umfang unterstützen kann. In mehreren Weiterbildungsmaßnahmen habe ich zudem meine Kenntnisse im Rechnungswesen erweitert. 


Ein Arbeitsbeginn ist für mich ab August möglich. Als Gehalt sehe ich 2700,00 Euro monatlich (brutto) als angemessen an. 


Gerne überzeuge ich Sie über meine Qualifikationen in einem persönlichen Gespräch.


�Mit freundlichen Grüßen,


�


 Lisa Hoffmann����Anlagen: Lebenslauf, Qualifikation, Zeugnisse
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