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Bewerbung als Sachbearbeiterin Vertrieb Innendienst

Sehr geehrte Damen und Herren,

nach langjähriger Erfahrung im Bereich Touristik als Reiseverkehrskauffrau / Büroleitung möchte 
ich meinen beruflichen Fokus verlagern und mich durch neue Herausforderungen 
weiterentwickeln.

Hauptberuflich arbeite ich als kaufmännische Mitarbeiterin im Gesundheitsamt Rhein – Kreis –
Neuss, Standort Grevenbroich. Meine  Arbeit in der Abteilung SVE1 / Krankenhaus ist sehr 
interessant und abwechslungsreich, jedoch bis Ende Juni zeitlich begrenzt.
Ich bewerbe mich auf Ihre online Stellenausschreibung auf den Seiten von stepstone als 
Sachbearbeiterin Vertrieb Innendienst.

Eine weitere Berufsausbildung zur Büroassistentin mit einem sehr guten Abschluss und 
mehrjähriger Berufserfahrung runden mein berufliches Profil ab.

Eine eigenständige, sorgfältige und zielorientierte Arbeitsweise, sowie Zuverlässigkeit, 
Verantwortungsbewusstsein und Teamfähigkeit sind für mich selbstverständlich. Als Mitarbeiterin 
verfüge ich über fachliche und soziale Kompetenzen, sowie einen kommunikativen, team-  und 
serviceorientierten Arbeitsstil. In diesen Anforderungen werde ich Sie durch meine Kenntnisse und 
Einsatzbereitschaft überzeugen.

Durch meine berufliche Weiterentwicklung verfüge ich über fundierte EDV Kenntnisse wie SAP, 
Sormas, Logbase etc. sowie Sekretariats- und Organisationsarbeiten. 

Zu meinen persönlichen Stärken zähle ich meine offene und wertungsfreie Art, meine Flexibilität 
und Belastbarkeit. Ich habe große Freude an meiner Arbeit und zeige lebhaftes Interesse an neuen
Aufgaben und Weiterbildungen. 

Ein pünktliches, gepflegtes und dem Büroalltag angemessenes Auftreten, sowie sehr gute 
Umgangsformen können Sie selbstverständlich voraussetzen.



Einer neuen Herausforderung stehe ich offen entgegen und stehe zeitnah zur Verfügung.

Meine Gehaltsvorstellung beträgt 36.000 Euro per anno.

Ich freue mich über Ihre positive Rückmeldung und stelle mich Ihnen gerne in einem persönlichen 
Gespräch vor.

Mit freundlichen Grüßen

Clelia Heymann


