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Berlin, 03.11.20XX
Unimax GmbH 
Herr Peter Wagner
Industriestr. 10
10625 Berlin



Bewerbung als Assistentin der Geschäftsführung



Sehr geehrter Herr Wagner,

der Verantwortungsbereich eines Geschäftsführers ist immens. Zählen Sie deshalb ab 01.01.20XX auf meine Unterstützung. Als ausgebildete Bürokauffrau und seit 8 Jahren Assistentin der Geschäftsführung in der Immobilienbranche freue ich mich darauf, eigenverantwortlich und strukturiert an Ihrem Unternehmenserfolg als wachsender Immobilienkonzern mit hohem Bekanntheitsgrad mitzuwirken. 

Als Assistentin mit gepflegtem Äußeren, systematischer Herangehensweise und dem nötigen Rundumblick erledige ich auch unter enormem Termindruck zuverlässig alle anfallenden Aufgaben. Vorgesetzten, Mitarbeitern, Kunden und Partnern trete ich stets freundlich und vertrauensvoll gegenüber. 

Neben dem alltäglichen Büro- und Dokumentenmanagement liegen meine Stärken insbesondere bei der Erstellung von Präsentationen sowie Presseberichte und der Organisation von  Events und Kongressen. Diesbezüglich kann ich ein Zertifikat „Business Texte“ und Weiterbildungsmaßnahmen in Grafikdesign sowie Veranstaltungsplanung vorweisen. Bei zentralen Strategie- und Organisationsprojekten übernehme ich gern die Projektsteuerung und moderiere die selbst organisierten Teamsitzungen. Kenntnisse über Diktierprogramme, der MS-Office-Anwendungen sowie ein verhandlungssicheres Englisch runden mein Profil ab. 
Ein monatliches Bruttogehalt von 2300,00 Euro betrachte ich als faire Verhandlungsbasis. Versäumen Sie es nicht, mich kennenzulernen. Ich freue mich auf ein gemeinsames Gespräch.

Viele Grüße,

 Anna Hirche

Anlagen: Lebenslauf, Praxiserfahrung, Zeugnisse
