1. Beispiele für ein Anschreiben (aus Platzgründen ohne Kopf)

Ihre Anzeige vom 4. Juli . in der FAZ
Sehr geehrte Damen und Herren,

auf die von Ihnen ausgeschriebene Stelle als Sekretärin der Geschäftsleitung bewerbe ich mich gern, weil ich alle Ihre Voraussetzungen erfüllen kann.

Zu meiner Person: Ich hin 25 Jahre alt, ausgebildete Bürokauffrau und seit 7 Jahren als Sekretärin tätig. Wie Sie es in Ihrer Anzeige verlangen, besitze ich erstklassige Umgangsformen, ein gewandtes Auftreten und gute Englischkenntnisse in Wort und Schrift. 


Auf der Schreibmaschine erreiche ich . . . Anschläge, in der Stenografie...Silben. Gewandtheit im schriftlichen Ausdruck und Sicherheit in der Rechtschreibung und Zeichensetzung vervollständigen meine Kenntnisse. Weiterhin beherrsche ich den sicheren Umgang mit der Textsverarbeitung WINWORD sowie der Tabellenkalkulation EXCEL. Die Fähigkeit zum selbstständigen und eigenverantwortlichen Arbeiten rundet das Bild meiner Person ab.


Bitte ersehen Sie die Einzelheiten meines beruflichen Werdegangs aus dem beigefügten Lebenslauf, meine guten Beurteilungen aus den Zeugnissen.


Augenblicklich arbeite ich in leitender Sekretariatsfunktion bei einer Frankfurter Bank. 

Aufgrund meiner Kündigungsfrist könnte ich frühestens am 1. Oktober hei Ihnen anlangen.


Über eine persönliche Vorstellung würde ich mich sehr freuen.

Mit freundlichen Grüßen
(Unterschrift)
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