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Initiativbewerbung als Assistentin der Geschaftsfiihrung

Sehr geehrter Herr Dr. Ebner,

Uber den Bundesverband Sekretariat und Biromanagement (bSb) habe ich erfahren, dass
Sie eine neue Assistentin suchen. Weil ich schon viel Positives tGber Ihr Unternehmen gehort
habe und seit vielen Jahren ehrenamtlich im Umweltschutz engagiert bin, sende ich Thnen
heute diese Initiativbewerbung.

Aufgrund meiner langjahrigen Erfahrung als Vorstandsassistentin beherrsche ich alle Sekre-
tariatsaufgaben wie Korrespondenz, Reisemanagement, Vorbereitung von Meetings, Erstel-
lung von Prasentationen, Ablage- und Dokumentenmanagement.

In meiner jlingsten Anstellung bin ich fiir vielfaltige administrative und organisatorische Auf-
gaben verantwortlich, und auBerdem stehe ich bei verschiedenen Projekten als Ansprech-
partnerin flr internationale Kunden und Geschaftspartner zur Verfiigung.

Ich arbeite selbststandig, strukturiert und orientiere mich an Prioritdaten. Meine Vorgesetz-
ten schatzen vor allem meine Fahigkeit, alle Ablaufe im Sekretariat straff zu organisieren,
und meine Motivation, mich Herausforderungen zu stellen und schnell in neue Prozesse ein-
zufinden. Entsprechende Referenzen finden Sie in meinem Lebenslauf.

Habe ich Sie mit dieser Bewerbung von meinen Qualifikationen liberzeugt? Ich freue mich
sehr, Sie bei einem Vorstellungsgesprach personlich kennenzulernen. Einem Umzug nach

Minchen steht von meiner Seite nichts im Wege.

Mit freundlichen GriiBen

Julika Wiesi



