MAYA
BERGER

Sehr geehrte Damen und Herren,

mit grof3em Interesse bewerbe ich mich fur die Position als Sekretarin in lhrem
Unternehmen, das sich auf den Vertrieb von Sicherheitsprodukten spezialisiert hat. Ich bin
davon Uberzeugt, dass meine Fahigkeiten und Qualifikationen gut zu den Anforderungen
dieser Stelle passen.

Ich habe umfangreiche Erfahrung in der Verwaltung und Organisation von BlUroaufgaben, was
mir ermoéglicht, effizient und zuverlassig in einer anspruchsvollen Umgebung wie der lhren zu
arbeiten. Als Sekretarin ist es meine oberste Prioritat, sicherzustellen, dass der reibungslose
Ablauf des BuUros gewahrleistet ist und die Kommunikation sowohl intern als auch extern
effektiv ist. Mit meiner Fahigkeit, komplexe Aufgaben zu koordinieren und Prioritaten zu
setzen, bin ich sicher, dass ich in der Lage sein werde, die Anforderungen dieser Position zu
erfallen.

Meine Féhigkeiten im Umgang mit verschiedenen Softwareprogrammen, darunter PowerPoint,
Excel, SAP, Visual Studio Codes, Access und Photoshop, werden mir helfen, effektiv
Dokumente zu erstellen,

DaruUber hinaus beherrsche ich die deutsche und englische Sprache flieRend und verfuge
Uber grundlegende Kenntnisse der italienischen Sprache, was in einer globalen

Arbeitsumgebung von groem Vorteil sein kann.

Vielen Dank fur die BerlUcksichtigung meiner Bewerbung. Ich freue mich auf die Gelegenheit,
meine Fahigkeiten und meine Begeisterung fur die Position als Sekretarin in Ihrem

Unternehmen weiter zu besprechen.

Mit freundlichen Gruf3en, 0699 17151878
Maya Berger RecheisstralRe 1, 6060 Hall in Tirol
mayberger@tsn.at
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Sehr geehrte Damen und Herren,

Ich habe lhr Ausschreiben, in dem Sie eine Sekretarin suchen in der Zeitung gesehen und es

hat sofort Interesse bei mir erweckt. Ich habe dieses Jahr an der Hak Hall maturiert.

Ihre Stelle ist jetzt genau das Richtige fur mich, ich bin ein Organisationstalent,
Kommunikationsfahig, selbststédndig und belastbar. Ich bin Teamfahig und vertraulich.

Ich habe durch meine 4-wéchiges Praktikum bei den Tyroler Gluckspilze Erfahrungen in den
Bereichen Organisation, Kunden/Lieferanten Kontakt sowie Planung von Geschéftsreisen,

gesammelt.

Ich habe viel positives Gber Ihr Unternehmen gehért und wirde mich freuen, wenn Sie mich zu

einem Bewerbungsgespréach einladen, damit wir uns besser kennenlerne kénnen.

Mit freundlichen GruRRen,

Maya Berger

Mit freundlichen Gruf3en, 0699 17151878
Maya Berger RecheisstralRe 1, 6060 Hall in Tirol

mayberger@tsn.at



