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Hannover, 12. März 2001

Bewerbung um eine Anstellung als Sekretärin

Ihre Stellenausschreibung vom 01. März 2001 

Sehr geehrter Herr Dr. Müller,

ich bin auf die von Ihnen ausgeschriebene Stelle einer Sekretärin im Bereich „Neue Medien“ aufmerksam geworden.

Dieser Aufgabenbereich interessiert mich sehr und so möchte ich mich Ihnen kurz vorstellen.

Nach einer 15-monatigen Weiterbildung an der Abendschule in Hannover bin ich nun seit Januar 2001 ausgebildete Sekretariatsfachfrau. Innerhalb dieser Weiterbildung konnte ich nicht nur gute Fähigkeiten in Stenografie und Maschinenschreiben erwerben, sondern mich auch mit PC-Programmen wie Excel 5.0, Microsoft Word 6.0 bzw. 7.0 und Access 2.0  vertraut machen.  

Durch längere Aufenthalte in sowohl Frankreich als auch Spanien verfüge ich - neben Grundkenntnissen der englischen Sprache- über gute bis sehr gute Kenntnisse in Französisch und Spanisch und kann somit z.B. auch als Dolmetscherin eingesetzt werden. 
Des weiteren verfüge ich über eine Ausbildung im Bereich Pädagogik und war dort tätig, bevor ich die Weiterbildung zur Sekretariatsfachfrau absolvierte.

Auf eine Einladung zu einem Vorstellungsgespräch freue ich mich.

Mit freundlichen Grüßen
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