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Empfangskraft / Betriebswirtschaftliche Assistenz
Ihr Aushang in Ihrer Praxis
Sehr geehrter Herr Musterchef,
in Ihrem Praxisteam möchte ich durch meine zuverlässige Arbeitsweise und mein freundliches und kommunikatives Wesen zu einem guten Arbeitsklima beitragen.

Neben meiner kaufmännischen Ausbildung bringe ich die Qualifikation zur ausgebildeten Zahntechnikerin mit. In diesem Beruf, bei dem es sowohl auf gute theoretische Kenntnisse, als auch auf eine sorgfältige Arbeitsweise ankommt, habe ich mehrere Jahre gearbeitet und mich dort als verantwortungsvolle Mitarbeiterin bewährt. Nach der Geburt meiner zweiten Tochter habe ich mein Berufsleben unterbrochen.
Meine ausgeprägten organisatorischen Fähigkeiten und meine Kenntnisse in der Buchhaltung habe ich in den Vorstand der Elterninitiative Musterkinder eingebracht. Diese Vorstandsarbeit bot mir ideale Möglichkeiten meine verwaltungstechnischen Fertigkeiten einzusetzen, mich sozial zu engagieren, Verantwortung zu übernehmen und Dinge in Gang zu setzen..

Auch in der Schule war ich sowohl in der Klassenpflegschaft, als auch in diversen Projekten aktiv tätig und habe so zu einem lebendigen Miteinander beigetragen.

Durch eine Weiterbildung als Medizinische Verwaltungskraft , die ich im März 2004 mit gutem Erfolg abgeschlossen habe, konnte ich meine Kenntnisse  - besonders im EDV-Bereich – erweitern und festigen.

Ich freue mich darauf, meine Fähigkeiten in ein nettes Team einbringen zu können, die täglich anfallende Büroarbeit mit Umsicht zu erledigen und immer wieder neues zu lernen. 
Sind Sie neugierig geworden?  

Gerne würde ich Sie kennen lernen und verbleibe
mit freundlichen Grüßen

Michaela Muster
