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Vielen Dank, dass du dir unsere Anschreiben-Vorlage heruntergeladen hast! Es handelt sich hierbei um einen Mustertext, den du, um ihn zu verwenden, individualisieren und inhaltlich anpassen solltest.

Lösche dazu diese Seite aus diesem Dokument und ergänze das Anschreiben mit deinen persönlichen Informationen. Die Seite kannst du ganz einfach löschen, indem du alle Inhalte auf dieser Seite markierst und die Entfernen-Taste („Entf“) drückst.

Wenn du dir beim Erstellen deines Anschreibens unsicher bist und inhaltliche Unterstützung brauchst, empfehlen wir dir den kostenlosen Bewerbungsgenerator von bewerbung2go. Dieser bietet dir einige Hilfestellungen und Designoptionen, mit denen du deine individuelle Bewerbung erstellen kannst.
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Hier entlang zum kostenlosen Bewerbungsgenerator von bewerbung2go
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Bewerbung als Teamassistentin

Sehr geehrte Damen und Herren,

in einem dynamischen und engagierten Umfeld, in welchem ich meine Fähigkeiten in der Teamunterstützung, Organisation und Kommunikation einbringen kann, sehe ich meine berufliche Weiterentwicklung. Die Position der Teamassistentin in Ihrem Unternehmen bietet genau diese Möglichkeit.

In meiner letzten Position bei der Müller GmbH in München konnte ich über einen Zeitraum von vier Jahren mein Geschick in der effizienten Terminplanung, Dokumentenmanagement und Kommunikation mit internen sowie externen Stakeholdern unter Beweis stellen. Ein besonderer Meilenstein war die Einführung eines neuen digitalen Büromanagementsystems, welches ich maßgeblich mitgestaltet und implementiert habe. Dies hat nicht nur die Produktivität gesteigert, sondern auch die Zusammenarbeit im Team spürbar verbessert.

Während meiner Zeit bei der Lenz AG in Hamburg habe ich meine Fähigkeiten in der Eventplanung vertieft. Ich war federführend bei der Organisation von mehreren großen Firmenveranstaltungen und Schulungen, wobei mir besonders die Detailplanung und das Management von unvorhergesehenen Herausforderungen Spaß gemacht haben. 

Meine Ausbildung zur Kauffrau für Büromanagement an der Handelsschule X in Berlin hat mir solide Grundlagen in betriebswirtschaftlichen Prozessen und modernen Kommunikationstechnologien vermittelt. Dieses Wissen, gepaart mit meiner Berufserfahrung, ermöglicht es mir, sowohl eigenständige als auch teamorientierte Aufgaben zielgerichtet und effizient zu bearbeiten.

Für ein persönliches Gespräch stehe ich Ihnen gerne zur Verfügung, um gemeinsam herauszufinden, wie ich Ihr Team bestmöglich unterstützen kann.

Mit freundlichen Grüßen
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