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Bewerbung als Sekretärin
Ihr Stellenangebot im Stadtanzeiger vom 4. September 2004
Sehr geehrte Damen, sehr geehrte Herren,

nur aus Zufall habe ich ihr Stellenangebot gelesen,  aber mir war sofort klar: „Diese Stelle würde mir große Freude machen!“

Ich arbeite, nach einer längeren Erziehungszeit, seit 11/2  Jahren freiberuflich für ein Weiterbildungsinstitut in Köln. Jetzt möchte ich mein Stundenkontingent vergrößern und bin auf der Suche nach einer Stelle, in der meine Erfahrung im Umgang mit Menschen,

meine EDV-Kenntnisse, meine Begeisterung für die neuen Medien und meine Fähigkeit selbstständig zu arbeiten, gefragt sind.

Besonders gerne würde ich in einer Einrichtung arbeiten, mit deren Zielsetzung ich inhaltlich übereinstimme. Dies ist bei dem Schulreferat des evangelischen Stadtkirchenverbands in jeder Hinsicht gegeben.

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.

Vor meiner Erziehungspause habe ich lange Zeit in einem Designbüro gearbeitet. Aus dieser Zeit bringe ich die Fähigkeit mit, Präsentationen, Meetings und Veranstaltungen vom Kaffee bis zur PowerPoint Präsentation professionell vorzubereiten. Nach der Geburt meines ersten Kindes habe ich mich aus dem Berufsleben zurückgezogen. Jedoch habe ich mich während dieser Familienphase im Bereich „Neue Medien“ weitergebildet. Zudem habe ich seit Frühjahr 2000 folgende Fortbildungsmaßnahmen besucht:

· Internet (Einführung)

· Word II

· Excel I und II

· Powerpoint

· Moderation

und habe den EDV- Anwenderpass für Büro- und Telekommunikation (Note: gut) erworben. Sind Sie neugierig geworden? Ich freue mich auf ein persönliches Gespräch und verbleibe 

mit freundlichen Grüßen



Yvonne Musterfrau
