Vorname Nachname
Musterstraße 1
PLZ Musterhausen
Telefon: 00000 / 000 00 00
E-Mail: …@………
Unternehmensname inkl. Rechtsform
Frau Birgit Beispiel
Namestraße 1
PLZ Musterstadt
Musterhausen, 0. Monat 0000

Bewerbung als Teamassistentin / Ihr bei Stepstone veröffentlichtes Stellenangebot

Sehr geehrte Frau ….,


Ihr Stellenangebot klingt für mich hochinteressant! Für das Geschäftsfeld …. habe ich bereits früh eine Vorliebe entwickelt und weiß, dass ich meine Fähigkeiten und persönlichen Stärken in der Teamunterstützung, Kundenbetreuung und Organisation hervorragend einbringen kann. Sie suchen eine qualifizierte, zuverlässige Mitarbeiterin, die mit Teamgeist selbstständig und eigenverantwortlich aktiv ist – daher bewerbe ich mich bei Ihnen.
Nach meinem Abitur habe ich (in der Branche ….) eine Ausbildung zur Kauffrau für Bürokommunikation erfolgreich abgeschlossen. Ich wurde übernommen, konnte mich durch meine praktischen Tätigkeiten wie durch u.a. betriebswirtschaftliche Fortbildungsmaßnahmen weiterqualifizieren und wurde vor zwei Jahren zur Teamassistentin befördert.

Zu meinen Aufgaben zählen klassische Tätigkeiten im Sekretariat, das Erstellen von Angeboten, Berichten und Präsentationen, die Betreuung von Kunden und Geschäftspartnern am Telefon und via E-Mail sowie die reibungslose Kommunikation im Team. Durch meine fundierte Ausbildung, guten MS-Office-Kenntnissen und – wie ich denke – repräsentativen Umgangsformen konnte ich die mir übertragenen Aufgaben bislang souverän umsetzen.
Gern würde ich mich weiterentwickeln, neue Prozesse und Abläufe kennenlernen, mit eigenen Ideen zum Unternehmenserfolg beitragen und durch schnelle Auffassungsgabe und Leistungsbereitschaft überzeugen. In Ihrem Hause sehe ich diese Perspektive.
Gern würde ich mehr über das Aufgabengebiet und Ihr Team erfahren. Lassen Sie uns gemeinsam, vielleicht sogar im Kreis der Kollegen, für die Sie Unterstützung suchen, ausloten, ob ich die Richtige bin! Ich freue mich auf Ihre Einladung zu einem Gespräch. Da ich in ungekündigtem Vertragsverhältnis stehe, könnte ich Ihnen als neues Mitglied Ihres Teams frühestens zum 00.00.00 zur Verfügung stehen. Sie müssen zwar etwas warten, aber es lohnt sich…

Mit freundlichen Grüßen
Vorname Nachname
Anlage:
