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Initiativ-Bewerbung als Chefin vom Dienst in Teilzeit 
 
Sehr geehrter Herr Müller, 
 
von meiner Freundin Karin Krüger habe ich erfahren, dass bei Ihnen eine neue halbe Stelle als Assistentin der 
Geschäftsleitung geschaffen werden wird. Die Schaffweg GmbH ist mir über Frau Krüger bestens bekannt. Frau 
Krüger weiß nur Gutes über Ihr Unternehmen zu berichten, auch in Bezug auf Ihre ausgewiesene 
Familienfreundlichkeit. Ein Neustart mit zunächst 20 Stunden wäre für mich der ideale  Einstieg. 
 
An fünf Jahre als Teamsekretärin und Marketingassistentin schloss sich eine kurze Familienzeit, in der ich in der 
Schreinerei meines Partners zeitweise mit 10 Stunden in der Woche die Buchhaltung und alles Organisatorische 
erledigte. Das war wichtig, um Kenntnisse aktuell zu halten und zu erweitern, ist mir auf Dauer aber zu wenig: Ich 
möchte meine ausgeprägten Planungs- und Organisationsfähigkeiten intensiver einsetzen und vor allem auch 
wieder in einem Team eingebunden sein. Gerade die Möglichkeit, Veranstaltungen zu planen und eigenständig 
Projekte zu übernehmen, ist für mich verlockend. Ebenso freut mich, dass ich bei Ihnen die in der Familienzeit 
erheblich ausgebauten Englisch- und die sehr guten EDV-Kenntnisse – gerade auch in Excel  –  endlich anwenden 
kann.  
 
Während der Tätigkeit für die Schreinerei habe ich meine Buchhaltungskenntnisse ausgebaut und bin nun versiert 
in allen vorbereitenden Arbeiten. Ich traue mir deshalb absolut zu, das Aufgabengebiet der vorbereitenden 
Buchhaltung zu übernehmen. Da die Koordination der Außendienst-Reisen, die Terminplanung und die 
Organisation von Kundenveranstaltungen zu meinen früheren Aufgaben gehörten, ist dies für mich eine „leichte 
Übung“. Meine Events waren stets sehr professionell geplant und erhielten viel positiven Zuspruch. 
 
Für ein unverbindliches Kennenlernen komme ich jederzeit gern in Ihr Haus.  
 
Mit freundlichen Grüßen 
 
Claudia Bildermann 
 
 
Diese Informationen ergänzen das Buch von Svenja Hofert/Uta Nommensen: Wiedereinstieg in den Beruf,  
256 S., € 12,95, humboldt, ISBN 978-3-86910-758-5. 
 


