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Initiativbewerbung als Biirokauffrau oder kaufmannische Assistentin

Sehr geehrte Frau Bremer,

Sie suchen eine freundliche, engagierte und motivierte Mitarbeiterin, die gut zu lhrer
Firma passt? Dann mdchte ich mich Ihnen vorstellen.

Seit Uber zwanzig Jahren bin ich bei einer Standort- und Projektentwicklungsge-
sellschaft fur das Sekretariat und das gesamte Bliromanagement verantwortlich.
Meine Aufgaben beinhalten unter anderem die Rechnungskontrolle, verbuchen,
verwalten und disponieren sdmtlicher Geldein- und -ausgéange, durchfithren und
eigensténdige Erledigung des gesamten Zahlungsverkehrs und erstellen des
monatlichen Budgets. Die vermieteten Immobilien des Geschéftsfiihrers verwalte ich
eigenstandig und eigenverantwortlich.

Durch meine Berufspraxis besitze ich wichtige soziale Kompetenzen wie Vertrauens-
wirdigkeit, Loyalitat, Verantwortungsbewusstsein, Leistungsbereitschaft und
Belastbarkeit. Aus meiner Sicht erfillle ich daher alle Voraussetzungen und sehe
dieser Aufgabe mit gro3er Freude entgegen.

Unter Einhaltung einer Kiindigungsfrist stehe ich lhnen gerne ab dem 01.08.2020 fur
eine Anstellung zur Verfiigung.

Damit Sie einen persénlichen Eindruck von mir gewinnen kénnen, freue ich mich
Uber eine Einladung zu einem Vorstellungsgesprach.
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Martina Pelzer



