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Sehr geehrte Frau Gilbert, 
 
vielen Dank für das nette und informative Telefonat am 23.04.2011. Wie besprochen 
übersende ich Ihnen meine Bewerbungsunterlagen. 
 
Ich bin ausgebildete Bürokauffrau und verfüge über langjährige umfassende 
Berufserfahrungen in den Bereichen Buchhaltung und Personal. Ein sicherer Umgang mit 
modernen Bürotechnologien und gängigen EDV-Anwendungen können Sie von mir ebenso 
erwarten wie eine sichere Kommunikation auf Englisch in Wort und Schrift.  
 
Aktuell arbeite ich in einem großen Kaufhaus im Sekretariat. Ich verfüge über 
Organisationstalent, bin kommunikationsstark und arbeite selbständig sowie teamorientiert. 
Sehr gerne stelle ich Ihrem internationalen Unternehmen meine Fachkenntnisse und 
Qualifikationen zur Verfügung.  
 
Auf eine Einladung zu einem persönlichen Gespräch freue ich mich. 
 
Mit freundlichen Grüßen 
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