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Sehr geehrter Herr Muster,

Ihr Unternehmen hat Bedarf an einem zuverlässigen Organisationstalent, das das Management bei der Erledigung aller täglichen Verpflichtungen tatkräftig unterstützt? Als erfahrener Assistent der Geschäftsführung arbeite ich auch unter Zeitdruck strukturiert und bin genau die Person, die Sie in Ihrer Stellenanzeige suchen. Daher bewerbe ich mich bei Ihnen als Assistent der Geschäftsführung.

Seit drei Jahren bin ich als Geschäftsführungsassistent der Fuchsmeister-Stahlbau GmbH angestellt. Mein Verantwortungs- und Aufgabenbereich umfasst die Terminorganisation, Koordination von Meetings, Planung von Geschäftsreisen und das Erstellen von Präsentationen. Hierbei schätzen meine Vorgesetzten mein ausgezeichnetes Zeit- und Aufgabenmanagement. Daneben halte ich Korrespondenz mit internationalen Geschäftspartnern und bin als kommunikative Schnittstelle zwischen Kunden, Belegschaft und Führungsebene tätig. Ebenso kümmere ich mich um die Buchführung der Geschäftsleitung, erstelle Abrechnungen und bearbeite Angebote und Aufträge. Im beruflichen Alltag haben sich mein Wissen und meine Erfahrung als ausgebildeter Kaufmann für Büromanagement bewährt. Darüber hinaus bringe ich umfassende Kenntnisse aus mehreren Fortbildungskursen in Business Englisch mit und bin versiert im Umgang mit MS-Office, MS-Teams und dem Projektverwaltungsprogramm Asana. Mit meiner verlässlichen Arbeitsweise und meinen hervorragenden Kommunikationsfähigkeiten gestalte ich den Tagesablauf der Unternehmensleitung angenehmer und entlaste diese bei organisatorischen Tätigkeiten.

Gerne möchte ich meine Motivation und mein Potenzial in einem persönlichen Gespräch näher erläutern und mehr über die Anforderungen der Position sowie Ihr Unternehmen erfahren. Mein frühestmöglicher Eintrittstermin ist am TT.MM.JJJJ. Meine Gehaltsvorstellung liegt bei 45.500 Euro brutto im Jahr.

Mit freundlichen Grüßen
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