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Bewerbung als Verwaltungsfachkraft

Bonner Musteranzeiger vom 24./25.Februar 2004
Sehr geehrte Frau Muster,

Sie suchen eine motivierte Verwaltungsfachkraft, die Büroarbeiten verantwortungs-

voll übernehmen kann. Da ich schon Berufserfahrung als Bürosachbearbeiterin habe und Ihren Anforderungen entspreche, bewerbe ich mich um diese Position.

Ich habe eine Ausbildung als Kauffrau für Bürokommunikation, besitze somit die nötige kaufmännische Erfahrung. Die Schwerpunkte liegen bei mir in der Administration und Büroorganisation.

Im Rahmen eines Zeitvertrages vom 01.06.2002 bis zum 31.09.2003, arbeitete ich im Bundesamt für den Musterdienst in der Abteilung Abordnung. Meine dortigen Tätigkeiten umfasste die Organisation und Koordination der Pflichtlehrgänge für die Zivildienstleistenden. Diese Aufgabe erforderte sowohl selbständiges Arbeiten als auch Teamwork.

Weitere Berufspraxis habe ich mit einem Praktikum, vom 1.10.2003 bis zum 31.4.2003 bei der Filmproduktion WET-TV erworben. Hier bekam ich einen Einblick in den alltäglichen Geschäftsablauf und in die Abwicklung der verschiedenen Drehtermine. 

Ich würde mich auf ein neues Betätigungsfeld in Ihrem Unternehmen freuen und bin mir sicher, den mir gestellten Aufgaben gewachsen zu sein.

Mit freundlichen Grüßen

Carin Muster

