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Rechtsanwalt 
Herrn Dr. Peter Wallner 
 
Königsstraße 10 
6850  Dornbirn      Feldkirch, 22. März 2004  
 
 
 
 
Bewerbung als Sekretärin 
Ihre Anzeige in den VN vom 20.3.2004 
 
 
Sehr geehrter Herr Dr. Wallner, 
 
vielen Dank für das freundliche Telefonat heute Vormittag. Wie besprochen schicke 
ich Ihnen nun meine vollständigen Bewerbungsunterlagen. 
 
Derzeit besuche ich die 5. Klasse der Handelsakademie Feldkirch und werde im Juni 
meine Reifeprüfung ablegen. In unserer Übungsfirma konnte ich erste praktische 
Erfahrungen in den Bereichen Sekretariat, Einkauf, Marketing, Personal und 
Rechnungswesen sammeln. 
 
Einwandfreie Rechtschreibkenntnisse sind für mich ebenso selbstverständlich wie 
der Umgang mit dem PC (Word, Excel, Outlook, Internet etc.) Zu meinen Stärken 
zählen Genauigkeit, Verlässlichkeit und eine schnelle Auffassungsgabe. Von meinen 
guten Umgangsformen würde ich Sie gerne persönlich überzeugen. 
 
Über eine Einladung zu einem persönlichen Vorstellungsgespräch freue ich mich 
schon jetzt sehr und bedanke mich für Ihr Interesse. 
 
Mit freundlichen Grüßen 
 
 
 
 
 
Anlagen 



Lebenslauf 
 
 
 
Zur Person 
 
Name Michaela Mayer 
 
Geboren am 25. Mai 1985 
 
Anschrift Austraße 29c 
 6800  Feldkirch 
 Tel. 05522/12345 
 e-mail: michaela.mayer@xxx.at 
 
Eltern Stefan Mayer, Programmierer 
 Isolde Mayer, Hauptschul-Lehrerin 
 
Geschwister eine ältere Schwester (BWL-Studentin), 
 ein jüngerer Bruder (Hauptschüler) 
 
 
Schulbildung 
 
1991 - 1995 Volksschule Oberau, Feldkirch 
 
1995 - 1999 Hauptschule Oberau, Feldkirch 
 
seit 1999 Handelsakademie Feldkirch 
 
 
Interessen, Erfahrungen 
 
Praktika Juli 2003 in der Kreditabteilung der 
 Sparkasse Feldkirch 
 Juli 2002 im Service bei Café Engstler, 
 Feldkirch 
 
Hobbys lesen, Querflöte spielen 
 
Außerdem Mitarbeit im Redaktionsteam für unsere 
 Maturazeitung 
 Schriftführer-Stellvertreterin im 
 Musikverein Gisingen 
 
 
 
Feldkirch, 22. März 2004  
 


