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Sehr geehrte Frau Muster,

durch Frau Muster bin ich auf Ihr Unternehmen aufmerksam geworden und sie hat erwähnt, dass Sie planen, verstärkt mit internationalen Kunden zu arbeiten. Ich bin Sekretärin mit über 5 Jahren Berufserfahrung im nationalen und internationalen Kontext. Gerne unterstütze ich Sie bei Ihrer internationalen Korrespondenz mit meinen kaufmännischen und sprachlichen Kompetenzen, damit Ihr Vorhaben ein Erfolg wird. 
Aktuell arbeite ich als Sekretärin bei der ALM AG Wirtschaftsprüfungsgesellschaft. Meine Hauptaufgabe ist die nationale und internationale Schrift- und Telefonkommunikation mit Kunden, Behörden und Geschäftspartnern. Auch bin ich erster Ansprechpartner bei persönlichen Visiten von Kunden. Ich arbeite täglich mit internationalen Partnern aus den USA, Großbritannien, Kanada, Frankreich, Brasilien, Indien und China. Daher habe ich mir neben dem fließenden Englisch in Wort und Schrift auch ausgezeichnete interkulturelle Kompetenzen angeeignet. Auch sorge ich für sowie die Organisation und Verwaltung von internen und externen Prozessen. Unter anderem erledige ich die Ablage und korrigiere die fremdsprachige Dokumenterstellung. Zudem plane ich die nationalen und internationalen Geschäftsreisen für meine Vorgesetzten, wobei ich Änderungen im Ablauf oder Terminausfälle genau berücksichtige. Für mein Organisationstalent, meine Flexibilität und mein professionelles Auftreten hat mich die Geschäftsführung mehrmals persönlich gelobt.

Als erfahrene Sekretärin mit hoher interkultureller Kompetenz freue ich mich darauf, zur erfolgreichen internationalen Kooperation mit Ihren neuen Partnern und Kunden beizutragen. Bei einem persönlichen Vorstellungsgespräch überzeuge ich Sie noch mehr von mir.

Mit freundlichen Grüßen,

Jona Muster
Jona Muster

