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Bewerbung als Bürokaufmann / Teamassistent


Ihre Stellenanzeige vom TT.MM.JJJJ auf sgb-gmbh.at | Referenznummer A-12345



Sehr geehrte Frau Mustermann,


Bezugnehmend auf Ihr Stelleninserat auf www.sgb-gmbh.at, möchte ich mich für die vakante Position als Bürokauffrau / Teamassistentin bewerben.

[bookmark: _GoBack]Durch meine langjährige Erfahrung im Büro, Sekretariat und Assistenz garantiere ich Professionalität im Bereich Verwaltung sowie bei der Durchführung von nationalen und internationalen Projekten. Mein Aufgabengebiet umfasst die Beratung von Kunden, das Office Management sowie die Pflege des CRM. Mitarbeitern und Kunden begegne ich stets freundlich und kompetent und mir gelingt es, sie für neue Ideen zu motivieren. Auch in turbulenten Situationen blühe ich auf und sorge für mit Ausgeglichenheit und Eigeninitiative für eine wirksame Entlastung in meinem Arbeitsumfeld.

Das anspruchsvolle Aufgabengebiet sowie die Möglichkeit bereits nach sehr kurzer Zeit eigenverantwortlich zu arbeiten begründet meine Entscheidung für diese Position. Neben den Büro- und Assistenzaufgaben reizt mich besonders die eigenständigen Arbeiten im Projektbereich. Hier sehe ich nicht nur die Chance auf eine neue Herausforderung, sondern auch die Möglichkeit, meine Kenntnisse aus erfolgreicher Projektarbeit in Ihr Team gewinnbringend einzusetzen.

Um Sie von meiner Motivation und meinem Engagement zu überzeugen, freue ich mich auf ein persönliches Gespräch.






Mit freundlichen Grüßen
Max Mustermann
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