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Bewerbung als Projektassistentin

Sehr geehrte Damen und Herren,

gern bewerbe ich mich bei Ihnen als Projektassistentin. Die Arbeit in Projekten macht mir Freude,
und ich arbeite gern in einem Team, das Termine und Aufgaben zuverlassig organisiert.

Seit drei Jahren arbeite ich im Projektburo der Beispiel GmbH in Berlin. Ich koordiniere Termine,
bereite Unterlagen fir Besprechungen vor und halte den Uberblick Giber offene Aufgaben. Dabei
arbeite ich eng mit Projektleitern und Fachabteilungen zusammen und sorge dafir, dass alle
Beteiligten die Angaben haben, die sie brauchen.

Ich bringe Organisationstalent, Zuverlassigkeit und eine ruhige Art mit. Auch wenn viele Aufgaben
gleichzeitig anliegen, behalte ich den Uberblick und setze klare Prioritaten. Neue Programme und
Ablaufe lerne ich schnell, und ich frage nach, wenn mir eine Angabe fehlt.

Uber eine Einladung zu einem persénlichen Gespréch freue ich mich sehr. Gern erzihle ich Thnen
mehr Uber meine bisherige Arbeit und meine Motivation.

Mit freundlichen GrufRen
Sarah Hoffmann

Anlagen: Lebenslauf, Zeugnisse



