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xxxxxx, ……… 2009

Onderwerp: open sollicitatie Administratief medewerker

Geachte heer/mevrouw, 

Hierbij wil ik mijn interesse kenbaar maken voor een functie als administratief medewerkster binnen uw bedrijf, bijvoorbeeld op het secretariaat of de afdeling rooster planning. Graag zou ik mijn capaciteiten willen inzetten en uitbreiden in uw organisatie. 
In mijn vorige werksituatie was mijn functie medewerker Front- en BackOffice met uitbreiding van administratieve werkzaamheden bij een kantorencomplex en ondersteuning voor de secretaresse. Waarom uw bedrijf, ……………………………

In de afgelopen 5 jaar heb ik ervaren dat ik het erg prettig vind om mensen te ondersteunen en verschillende opdrachten te realiseren of te regelen, en het oplossen van problemen. Ik ga graag met mensen om en kan zowel zelfstandig als in teamverband werken. Ik zie het als een uitdaging om met verschillende mensen en situaties in aanraking te komen. Tenslotte ben ik bezit van het computer rijbewijs.

Het zal u nu wel duidelijk zijn geworden dat ik een uitgesproken belangstelling heb voor een administratief medewerkster functie bij ROC van Twente. Graag zou ik dan ook een uitnodiging ontvangen om in een gesprek mijn enthousiasme en motivatie nader uit te leggen. In de bijlagen vindt u mijn CV. 

Met vriendelijke groet, 
xxxxxxxx
Bijlage: Curriculum Vitae
