Hermine Muster
Auweg 17 a

4040 Linz
Firma Muster 

z.H. Frau Mag. Andrea Muster

Paracelsusstraße 4

4040 Linz

Linz, 22. Juli 2009
Bewerbung als Sekretärin
Sehr geehrte Frau Mag. Muster,

Wie ich dem Inserat in den Oberösterreichischen Nachrichten vom xxx entnehmen konnte, suchen Sie eine Sekretärin und möchte ich mich hiermit um diese Position bewerben!
Ich war vom 06. Jänner 2006 bis 30. April 2009 bei der Firma Musterbüro als Bürokauffrau beschäftigt. Zu meinen Aufgabengebieten gehörte die Auftragsbearbeitung, die Telefonvermittlung, die Adressverwaltung, die internationale Postverarbeitung als auch die allgemeine Bürotätigkeit.

Ich verfüge über eine abgeschlossene kaufmännische Ausbildung im Rahmen der Handelsschule. 

Zu meinen Stärken zähle ich Flexibilität, Engagement, Belastbarkeit, Mobilität und Pünktlichkeit und verfüge über umfassende Kenntnisse der MS Office Produkte.

Gerne würde ich meine erworbene Fähigkeiten Ihrem Unternehmen zur Verfügung stellen und würde mich über die Möglichkeit eines persönlichen Vorstellungsgespräches sehr freuen!
Mit freundlichen Grüßen

Hermine Muster
Anlage:

Lebenslauf

Zeugnisse

