Bewerbungsschreiben als Schulsekretarin

Sehr geehrte Frau Arlt,

als gelernte Rechtsanwalts- und Notarfachangestellte mit langjahriger
Berufserfahrung und einer Rechtsfachwirtin-Weiterbildung bin ich mit
Verwaltungsaufgaben in einem Sekretariat bestens vertraut. |hr Stellenangebot als
Schulsekretarin in Inrer Gesamtschule spricht mich besonders an, da Sie eine
intensive Einarbeitung bieten und Teamarbeit bei Ihnen oberste Prioritat hat.

Wahrend meiner beruflichen Laufbahn habe ich in verschiedenen Anwaltskanzleien
gearbeitet. Neben den allgemeinen Sekretariatsarbeiten gehdrten vor allem das
Schreiben nach Diktat, die eigenstandige Aktenbearbeitung der Wiedervorlagefristen
und der Posteingange sowie die Bearbeitung des Mahn- und
Zwangsvollstreckungsverfahrens zu meinem Aufgabengebiet. Gleichzeitig war ich im
Empfangsbereich tatig und fur die Telefonannahme sowie fur den
Mandantenempfang zustandig.

Mit meinen beruflichen Erfahrungen und meinem hohen Engagement mochte ich als
Schulsekretarin dazu beitragen, dass die Schulleitung den Schulalltag und die
verwaltungstechnischen Angelegenheiten mdglichst effizient organisieren kann.
Aufgrund meiner schnellen Auffassungsgabe und ,Learning by Doing"” bin ich in der
Lage, mich sehr schnell in neue Tatigkeitsfelder einzuarbeiten und nach kurzer Zeit
selbststandig zu arbeiten. Besonders in den Bereichen der Schulvorschriften und

Hunderte Musterbewerbungen unter www.bewerbung-forum.de
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