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Muster GmbH

Herrn Muster
Beispielweg 7

12345 Musterstadt

Musterstadt, 31.12.2014
Ihre Stellenanzeige „Chefsekretärin“ in der „Allgemeinen Zeitung vom 31.12.2014
Sehr geehrter Herr Muster, 

zurzeit bin ich in der Jedermann GmbH als Sekretärin des Leiters der Vertriebsabteilung Südost beschäftigt. Mein jetziges Aufgabengebiet stimmt in weiten Teilen mit den in der Stellenausschreibung genannten Tätigkeitsfeldern überein:

· Travelmanagement

· Organisation und Durchführung von Hausmessen

· Korrespondenz in deutscher, englischer und japanischer Sprache
Mit meinen Sprachkenntnissen und meiner natürlichen Kommunikationsstärke komme ich mit unseren Partnern und Kunden in aller Welt wie auch mit allen Beschäftigten, egal in welcher Position, sehr gut zurecht. Gepflegtes und sicheres Auftreten sowie Diskretion sind für mich selbstverständlich. Meine Arbeitszeiten kann ich Ihren Bedürfnissen anpassen.
Wichtig sind mir eine abwechslungsreiche und anspruchsvolle Tätigkeit sowie eine vertrauensvolle Zusammenarbeit. Gerne bearbeite ich auch selbstständig ein eigenes Aufgabenfeld. 

Ich suche eine neue Aufgabe, da mein Chef das Unternehmen verlassen wird.

Ich bewerbe mich bei Ihnen, da ich im Rahmen meiner heutigen Tätigkeit mehrfach mit Ihrem Hause zu tun hatte und mir der freundliche Ton und die Hilfsbereitschaft Ihrer Mitarbeiter sehr gefallen haben. Ich könnte mir sehr gut vorstellen, in so einem positiven Betriebsklima zu arbeiten.

Gerne würde ich nähere Einzelheiten in einem Gespräch mit Ihnen erörtern.

Mit freundlichen Grüßen

Renate Mustermann
