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Bewerbung als Sekretiirin des Geschiiftsfiihrers
Ihre Stellenanzeige bei Xing

Sehr geehrter Herr Schliiter,

herzlichen Dank fiir Thre telefonische Auskunft vom 13. Oktober. Gern schicke ich Thnen meine
Bewerbung — mit der Bitte, sie vertraulich zu behandeln.

Thre Ausschreibung sowie unser kurzes Gespriach zeigen mir, dass Sie den Wert eines guten Sekre-
tariats kennen. Unter meiner Leitung wird Thr Biiro Thnen den Riicken freihalten, damit IThnen mehr
Zeit fur Thre eigentlichen Aufgaben bleibt.

Nach meiner Ausbildung zur Biirokauffrau tibernahm ich 1984 schnell verantwortliche Aufgaben in
einer Hamburger Reederei. 1989 folgte ich meinem Mann nach Erlangen und arbeitete mit erzie-
hungsbedingten Unterbrechungen in Teilzeit in einem Kleinunternehmen. Inzwischen sind meine
Kinder erwachsen, und ich bin wieder ganztags titig, derzeit als Teamsekretérin fiir den Vorstand
einer Aktiengesellschaft.

Biiroorganisation beherrsche ich aus dem Effeff. Ich bin kommunikationsstark (auch auf Englisch),
flexibel und arbeite ziigig und selbststéindig. Die Herausforderung, ein Biiro zu leiten, reizt mich.

Ich konnte zum 1. April 2010 bei Ihnen beginnen. Uber eine Einladung zum Vorstellungsgesprich
wiirde ich mich freuen.

Mit freundlichen Grifien

Simone Meier
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