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Ihre Stellenanzeige


Sehr geehrte Frau Musterrath,

sehr geehrte Damen und Herren,

ich bin auf Ihre Anzeige im Stadtblatt vom 29./30. Mai aufmerksam geworden und mir war klar: „Diese Stelle passt zu mir!“

Seit fast 3 Jahren arbeite ich als Alleinsekretärin an der Höheren Fachschule für Augenoptik und bin dort für die gesamte Büroorganisation, sämtliche anfallende Korrespondenz und für die Telefonzentrale zuständig. In meinem turbulenten Büroalltag bin ich Ansprechpartnerin  für sämtliche organisatorischen Belange der Schule. Mein Organisationstalent und meine Kommunikationsstärke helfen mir, den Überblick zu behalten. Ich arbeite selbstständig und stelle täglich meine Vielseitigkeit unter Beweis. Besonders stolz bin ich darauf, dass es mir neben den täglich anfallenden Büroarbeiten gelungen ist:

· Maßgeblich die Entwicklung einer neuen Broschüre für die Außendarstellung der HFSK vorangetrieben zu haben.

· Neue Konzepte für die vorbereitende Buchführung entwickelt zu haben.

· Informationsveranstaltungen für Studierende konzipiert und durchgeführt zu haben.

Die Arbeit mit den Studierenden macht mir viel Freude. Zudem verfüge ich über sehr gute EDV-Kenntnisse und beherrsche neben den Office-Anwenderprogrammen auch Photoshop. Auch habe ich bei der Gestaltung einer CD-ROM sowie bei der Erstellung der Homepage der Musterfirma mitgewirkt. 

Meine Stelle ist als Schwangerschaftsvertretung bis Ende September befristet. Jetzt suche ich nach einer neuen Aufgabe. Besonders gerne würde ich in einer Einrichtung arbeiten, mit deren Zielsetzung ich inhaltlich übereinstimme. Ich bin vor drei Jahren der evangelischen Kirche beigetreten und würde mich gerne aktiv einbringen.
Wenn Sie eine engagierte Mitarbeiterin suchen, der es Freude macht, zu einem positiven Arbeitsklima beizutragen, dann sende ich Ihnen gerne meine Bewerbungsunterlagen zu.

Mit freundlichen Grüßen

Lore Muster
Mitarbeiterin im Bereich Öffentlichkeitsarbeit














