Bewerbung als Schulsekretarin

Sehr geehrte Frau Koch,

Sie suchen eine engagierte Schulsekretarin, die selbststandig und gewissenhaft die
administrativen und organisatorischen Arbeiten im Sekretariat Ihres Gymnasiums
erledigt und durch Menschenkenntnis und Einfuhlungsvermdgen den Umgang mit
Eltern, Schulern und Lehrern meistert. Als Schulsekretarin mochte ich die
Schulleitung und die Lehrkrafte unterstttzen und mit meinen umfangreichen
Berufserfahrungen den reibungslosen Ablauf der Schulorganisation gewahrleisten.

Als gelernte Burokauffrau erledigte ich bereits in verschiedenen Bereichen die
dazugehorigen berufsspezifischen Verwaltungsaufgaben. Zurzeit arbeite ich als
Sekretarin in der Musikschule [Name] an den Standorten [Ort A] und [Ort B]. Dort
bearbeite ich selbststandig und verantwortungsbewusst alle anfallenden
BUroaufgaben: vom ersten Kundenkontakt tber die Terminierung bis zum
Vertragsabschluss. Dabei bin ich standige Ansprechpartnerin unserer
Vertragspartner, Lehrkrafte und Schuler. Da mir die Arbeit in einem Schulbetrieb
vertraut ist, kdnnte ich bereits nach kurzer Einarbeitungszeit umfassend und
qualifiziert die reibungslose Organisation lhres Schulsekretariats Ubernehmen.

Meine bisherige Laufbahn hat mir gezeigt, dass meine Starken in einem
ausgepragten Sinn fur organisatorische und verwaltungstechnische Denkweisen
liegen, wobei mir sowohl der Kontakt zu Menschen als auch die Arbeit im Team sehr
wichtig sind. Hierbei profitiere ich insbesondere von meiner Kommunikationsstarke
un

Hunderte Musterbewerbungen unter www.bewerbung-forum.de



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

