Lisa Bienchen

Hummelstraße 20

12345 Fleißigenstadt
Klein und Groß GmbH

Frau Groß

Geschäftsführerin

Kleinstraße 12

12345 Mittelstadt

Fleißigenstadt, 15.01.2015

Mitarbeiterin Telefon und Empfang
Unser Telefonat vom 14. Januar

Sehr geehrte Frau Groß,

ich nehme Bezug auf unser gestriges Telefonat und übersende Ihnen wie vereinbart meine schriftliche Bewerbung.

Während der Elternzeit ließ ich mich per Fernstudium zur Wirtschaftsassistentin für Sekretariat und Korrespondenz ausbilden. Im Rahmen der Ausbildung konnte ich meine Office- und Sprachkenntnisse erweitern und ein Praktikum in einem großen Unternehmen absolvieren. Gleichermaßen wurden wichtige Eigenschaften wie Belastbarkeit, Umsichtigkeit und Stressresistenz trainiert. Denn wie Sie sich als ebenfalls berufstätige Mutter denken können, wird einer frisch gebackenen Mutter zu Hause viel abverlangt.

Umso mehr bin ich davon überzeugt, die richtige Mitarbeiterin für den Empfangs- und Telefonbereich in Ihrem Unternehmens zu sein. Durch meine erweiterten Sprach- und Office-Kenntnisse kann ich die Fragen Ihrer Kunden kompetent und zügig beantworten.
Nicht zuletzt würde ich das Team aus fünf berufstätigen Müttern komplettieren. Denn genau dafür setzen Sie sich ja ein - für eine gute Vereinbarkeit von Beruf und Familie. Dieses vorbildliche und moderne Konzept hat mich überzeugt. Deshalb möchte ich meine hohe Motivation und meine erworbenen Kenntnisse sehr gern in Ihrem Unternehmen um- und einsetzen.

Ich würde mich sehr freuen, wenn wir an das angenehme Telefonat von gestern anknüpfen und einen persönlichen Gesprächstermin vereinbaren könnten.

Mit freundlichen Grüßen

Lisa Bienchen
Mobil: 0172 12345678 | E-Mail: bienchen-lisa@beispiel.de

