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Ihre Stellenanzeige im Muster Anzeiger


Schulsekretärin

Sehr geehrter Herr Dr. Mustermann,

ich habe Ihre Stellenanzeige – Schulsekretärin im Muster Anzeiger gelesen. Mir war sofort klar: „Diese Stelle würde mir große Freude machen!“
Bereit während meines Studiums habe ich im Sekretariat verschiedener namhafter Firmen gearbeitet. Besondere Freude hat mir meine Tätigkeit im Studentensekretariat des ASTA´s der Fachhochschule Muster bereitet.  Danach habe ich als Designerin für die Agentur Muster Point X gearbeitet. Neben dieser Tätigkeit war die Erledigung aller anfallenden Korrespondenz, Reiseabrechnung, Terminabsprachen, Materialbeschaffung Bestandteil meines Aufgabengebietes. Nach der Geburt meines ersten Kindes habe ich eine Familienphase eingelegt und mich parallel weitergebildet.

Seit Frühjahr 2004 habe ich folgende Fortbildungsmaßnahmen besucht:

· Internet (Einführung)

· Word II

· Excel I und II

· PowerPoint

· Outlook


und habe den EDV- Anwenderpass für Büro- und Telekommunikation (Note: sehr gut) erworben. Zur Zeit nehme ich an einer HTML-Schulung zur Pflege/Wartung von Internetseiten teil. 

Ich bin in der Lage selbstständig und sorgfältig alle anfallenden Bürotätigkeiten zu erledigen, verfüge über sehr gute EDV Kenntnisse und bin im hohen Maße motiviert, mich in neue Aufgabengebiete einzuarbeiten. Daneben bin ich durch meine freiberufliche Tätigkeit bei der Akademie für Neue Bildung im Umgang mit internen und externen Kunden erprobt.

Sind Sie neugierig geworden? Ich freue mich auf ein persönliches Gespräch und verbleibe 

mit freundlichen Grüßen

Martina Muster








