Bewerbung als Blirokauffrau

Sehr geehrte Frau Schubert,

da ich Erfahrungen in der Planung und Koordination betriebsinterner Ablaufe sowie
in allgemeinen Burotatigkeiten besitze und gerne mit verschiedenen IT-Programmen
arbeite, spricht mich Ihre Stelle als Burokauffrau besonders an. Gerne mdchte ich die
Geschaftsfuhrung umfassend unterstutzen, fur einen effektiven Sekretariatsablauf
sorgen und auch Verantwortung fur eigene Projekte Ubernehmen.

Als gelernte Burokauffrau bin ich flexibel einsetzbar, da mir samtliche Bereiche eines
gut organisierten Buros bekannt sind. Von der Standardkorrespondenz tber die
Termin-, Reise- und Veranstaltungsplanung bis hin zur Registratur, dem Schreiben
nach Diktat oder der Auftragsbearbeitung bearbeite ich alle burotypischen Aufgaben
selbststandig. Ich bilde mich kontinuierlich weiter und gebe als freie Dozentin
Seminare im Bereich Buroorganisation, Telefonmarketing und IT-Anwendungen.

Vor meiner Elternzeit gehdrten als Projektmanagementassistentin bei [Firma] die
Terminkoordination und die Uberwachung von mehrsprachigen Projekten zu meinen
Hauptaufgaben. Bei der Abstimmung der Arbeitsprozesse zwischen mehreren
Abteilungen erwiesen sich mein Kommunikationsgeschick und meine Teamfahigkeit
als grolRer Vorteil.

Wahrend meiner Tatigkeit als Burokauffrau in einem Tonstudio erledigte ich
samtliche Back-Office-Aufgaben, um den reibungslosen Verlauf von
Audioproduktionen zu gewahrleisten. Mit organisatorische

Hunderte Musterbewerbungen unter www.bewerbung-forum.de



https://www.bewerbung-forum.de/

