Anna Branicka

Wilcza 1

00-000 Warszawa

Tel.: 444-44-44-44





Warschau, den 01 Juni 2004

An

Firma REX

Leiter der Personalabteilung

betr.: Stelle der Assistentin des Vorstandsvorsitzenden

Sehr geehrte Damen und Herren,

aus Ihrer Anzeige im Internet entnehme ich, dass Sie eine Assistentin des Vorstandsvorsitzenden suchen. Seit einigen Jahren arbeite ich an dieser Stelle. Da ich mich beruflich weiter entwickeln will, möchte ich mich bei Ihnen bewerben.

2000 habe ich mein Marketingstudium an der Wirtschaftshochschule Warschau erfolgreich abgeschlossen. Außerdem habe ich als ausgebildete Assistentin vier Jahre Berufserfahrung. Ich habe an zahlreichen Schulungen über Organisation allgemeiner Büroarbeiten und über Zeitmanagement teilgenommen.

Ich bin aufgeschlossen, kommunikativ und pflichtbewusst. Für mein Engagement wurde ich im Jahr 2004 zum Mitarbeiter des Jahres gewählt.

Ich glaube, dass ich Ihren Anforderungen aufgrund meiner Erfahrungen und meiner persönlichen Eigenschaften entspreche.

Ich würde mich freuen, wenn Sie mir Gelegenheit zum Vorstellungsgespräch geben könnten.

Mit freundlichen Grüßen

Anna Branicka 

