Anna Adler 
Bussardweg 3

12345 Stadt 

Herrn

Hugo Habicht








XX.YY.20YY

Printworks AG
Rotkehlchenstraße 8

34567 Bad Stadt 

Sehr geehrter Herr Habicht, 
mit großem Interesse habe ich Ihr Stellenangebot gelesen. Meine Qualifikationen entsprechen exakt dem Anforderungsprofil, und nach sechs Jahren Berufserfahrung bei meinem derzeitigen Arbeitgeber würde mich ein Wechsel in den Bereich Unternehmenskommunikation sehr reizen. Wie aus meinem Lebenslauf hervorgeht, war ich drei Jahre Chefsekretärin der Druckerei Sperling GmbH, so dass mir das Druckgewerbe bestens vertraut ist. Die internationale Ausrichtung der Firma Printworks AG gäbe mir Gelegenheit, meine fließenden Sprachkenntnisse in Englisch und Italienisch zum Einsatz zu bringen. 

Wie Sie meinen Unterlagen entnehmen können, verfüge ich über die gewünschte Berufserfahrung sowie das Spezialwissen im Umgang mit den neuen Medien: Zu meinen derzeitigen Aufgaben als Vorstandssekretärin gehört die Betreuung der Online-Kommunikation ebenso wie die Vorbereitung von Vorstandspräsentationen. Ensprechende Fachkenntnisse habe ich in verschiedenen Fortbildungslehrgängen erworben. Auch im privaten Bereich beschäftige ich mich oft mit PC und Internet. 
Gern würde ich mich Ihnen persönlich vorstellen: Ich bin sicher, dass ich Ihren Anforderungen und Erwartungen entsprechen kann. Unter Einhaltung meiner vertraglichen Kündigungsfrist könnte ich bei der Printworks AG am 01.XX.20YY anfangen.

Freundliche Grüße,

Anna Adler 

Anlagen:
Lebenslauf

Zeugnisse (3)

Lehrgangszertifikate (3) 
