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Sie suchen eine selbstständige Assistentin der Geschäftsführung 
 
Sehr geehrte Frau Christiansen, 
 
Ihre Anzeige im Hamburger Abendblatt vom 10. Mai 2021 hat mich sehr angesprochen. Sie suchen 
eine Assistentin der Geschäftsführung, die selbstständig arbeitet, Organisationstalent besitzt und 
gerne reist. Damit beschreiben Sie genau die Position, die ich mir als nächsten Schritt in meiner 
beruflichen Karriereplanung wünsche. 
 
Kurz ein paar Worte zu mir: Meine Ausbildung als Bürokauffrau habe ich vor zweieinhalb Jahren 
erfolgreich abgeschlossen. Seitdem arbeite ich als Teamassistentin in einer PR-Agentur. Für unsere 
siebenköpfige Mannschaft koordiniere ich Termine, organisiere Geschäftsreisen und erledige die 
Korrespondenz. Neben der Textverarbeitung am PC und am Mac beherrsche ich auch 
Tabellenkalkulationsprogramme und erstelle Präsentationen in PowerPoint. Außerdem spreche und 
schreibe ich fließend Englisch. 
 
Obwohl mir meine Arbeit in der Agentur sehr viel Spaß macht, möchte ich mich nun beruflich 
weiterentwickeln und mich neuen Herausforderungen stellen. Meine Gehaltsvorstellung liegt bei 
31.000 EUR im Jahr.  
 
Eine neue Stelle könnte ich frühestens am 1. August 2021 antreten. Wenn Sie sich vorstellen können, 
dass ich zu Ihrem Unternehmen passe, freue ich mich über die Einladung zu einem persönlichen 
Gespräch. 
 
Mit freundlichen Grüßen 
Nele Nachtmann 
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