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Bewerbung einer Assistentin der Geschaftsfiihrung
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Betreff: I Bewerbung als Assistentin der Geschaftsfihrung |

Sehr geehrter Herr Dr. Schmidt, I3

immer wieder bereitet es mir groBBe Freude, Entscheidungen detailliert vorzubereiten und
betriebswirtschaftliche Vorgange sowie Kennzahlen zu analysieren und auszuwerten.

In einem zweiten Schritt erarbeite ich sehr gerne Optimierungsvorschlage, um sie dann gemeinsam
mit Kollegen und Mitarbeitern umzusetzen.

Mehr Gber mich in den beigefiigten Unterlagen

Marie Miiller
Kauffrau fir Birokommunikation
Am Gendarmenmarkt 26

10171 Berlin

Mobil: +49 151 100 288 55

Tel: +49 30 23 23 774 ‘E

E-Mail: marie.mueller@mail.de

www.m.mueller.com Marie_Mueller_Bewerbungsunterlagen
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Senden

Betreff: I Bewerbung als Assistentin der Geschaftsfihrung

Sehr geehrter Herr Dr. Schmidt,

3 = ®

es ist mir immer wieder eine groBe Freude, Entscheidungen detailliert vorzubereiten und
betriebswirtschaftliche Vorgange sowie Kennzahlen zu analysieren und auszuwerten. In einem
zweiten Schritt erarbeite ich sehr gerne Optimierungsvorschlage, um sie dann gemeinsam mit
Kollegen und Mitarbeitern umzusetzen.

Fur meine personliche Entfaltung ist es mir von groBer Bedeutung, mich erfolgreich in einem
anspruchsvollen Umfeld einbringen zu kénnen.

Ich méchte nach fast 15 Jahren Berufserfahrung mein Qualifikationspotenzial durch eine deutliche
berufliche Neuorientierung weiterentwickeln. Mein Arbeitgeber konnte mir keine Perspektiven dazu
anbieten, weshalb ich nach einer Bedenkzeit um die Aufhebung meines Arbeitsvertrages bat.

Daher ist der Beginn einer neuen Tatigkeit fur mich auch kurzfristig méglich.
Ich freue mich, von lhnen zu héren, und verbleibe mit freundlichen GriiBen aus Berlin

Marie Miiller, Kauffrau fiir Birokommunikation
Am Gendarmenmarkt 26 10171 Berlin

+49 151 100 288 55 +49 30 23 23 774
marie.mueller@mail.de = www.m.mueller.com

Geboren am 1977-03-29 in Potsdam
Verheiratet, keine Kinder, ortsungebunden
Flihrerschein A und B

Besondere Kenntnisse und Erfahrungen in den Bereichen
Analyse betriebswirtschaftlicher Plan-, Ist- und Erwartungswerte
Ziel- und MaBnahmencontrolling

Umsetzung von zentralen Planungsvorgaben

Vorbereitung von Business-Reviews

Organisation von Veranstaltungen, Meetings, Reisen etc.
Erstellen von Korrespondenzen

Erarbeiten, Auswerten, Interpretieren von statistischen Erhebungen
Betreuung interner und externer Kunden

Event- und Qualitdtsmanagement

Budgetuberwachung

Personal- und Marketingcontrolling

das komplette Officemanagement von der Terminkoordination
bis hin zur Erstellung von Prasentationsunterlagen

Sprachen

e gute Englischkenntnisse in Wort und Schrift

e sehr gute Spanischkenntnisse in Wort und Schrift
e Russisch (Grundkenntnisse)

EDV
e sehr gute Kenntnisse in Word und Excel

e sowie in PowerPoint, Outlook, SAP R/3

e sehr gute Internetkenntnisse

e gute Kenntnisse in Access, Adobe InDesign, Lexware

Interessen

e seit 2008 ehrenamtliche Mitarbeit bei der Telefonseelsorge in Potsdam
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