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Bewerbung als Verwaltungsfachangestellte bei adenda Personalmanagement
GmbH Berlin

Sehr geehrte Frau Muster,

aufgrund meiner funfjahrigen Erfahrung als Verwaltungsfachangestellte, meiner
umfassenden Kenntnisse im o6ffentlichen Verwaltungsrecht und meinem hohen
Interesse fur Forschung und Innovation bin ich Uberzeugt: Ich bin die ideale
Erganzung fur Ihr Team.

Derzeit arbeite ich als Verwaltungsfachangestellte im Forschungszentrum Jorig. Dort
bin ich fur die Kundenberatung- und betreuung sowie die Bearbeitung von Antrdgen
und Bewilligungen zustéandig. Ich koordiniere das Berichtswesen, stelle Bescheide aus
und tGbernehme die Terminplanung und -organisation. Durch meine Téatigkeit habe ich
mein  Organisationstalent ausgebaut und eine sehr strukturierte und
verantwortungsbewusste  Arbeitsweise  entwickelt. Ich  dberblicke alle
Verwaltungsvorgdnge und reagiere umgehend auf Anfragen von Kunden und
Geschéftspartnern. Auch bin ich in einem regelmafiigen Austausch mit meinen
Kollegen und Vorgesetzten und sorge so fir einen starken Teamzusammenhalt.
Durch meine proaktive und engagierte Arbeitsweise springe ich bei verschiedenen
Biiro- und Verwaltungsaufgaben ein und behalte selbst bei Hektik den Uberblick. Auch
wurde ich fir mein strukturiertes Vorgehen bei meiner Arbeit sowie flir meine
Planungssicherheit gelobt. Durch meine aktive Mitarbeit haben sich die
Umfrageergebnisse im Punkt Zufriedenheit im vergangenen Jahr um mehr als 20 %
verbessert.

Ich freue mich sehr darauf, Sie und Ihr Team als erfahrene und motivierte
Verwaltungsfachangestellte zu unterstitzen. Mein Ziel ist, lhre Forschungs- und
Innovationsforderprogramme umfassend und zielfihrend zu betreuen. Gern
Uiberzeuge ich Sie beim persdnlichen Vorstellungsgesprach noch mehr von mir.

Mit freundlichen GrifRen,
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Jona Muster



