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Bewerbung als Sekretärin/Assistentin 
 
 
 
Sehr geehrte Damen und Herren, 
 
als ausgebildete Kauffrau für Bürokommunikation möchte ich mich auf diesem Wege bei 
Ihnen vorstellen und um eine Position als Sekretärin/Assistentin werben. 
 
In meiner letzten Tätigkeit arbeitete ich 3 Jahre in der Siemens AG, Abt. Immobilienmanage-
ment, als Teamassistentin. Davon 1 ½ Jahre als Teamassistentin mit Sekretariatsfunktion. In 
erster Linie war ich Ansprechpartnerin für zwei gleichgestellte Abteilungsleiter und deren 
Teams bei allen Problemen, die in den beiden Abteilungen auftraten.  
 
Mein Aufgabengebiet umfasste alle anfallenden Arbeiten mit der gängigen Software in einem 
modernen Sekretariat bzw. Büro. 
 
Aufgrund meiner verschiedenen Arbeitsbereiche bin ich in der Lage selbständig, motiviert, 
stressfähig, eigenverantwortlich, lernfähig, flexibel, teamfähig und kommunikativ zu arbeiten.  
 
Durch mehrere Umstrukturierungen in der Siemens AG war eine Weiterbeschäftigung nicht 
möglich. 
 
Ich bin gerne bereit, mich neuen Herausforderungen zu stellen. 
 
Wenn ich Ihr Interesse geweckt habe und Sie mir die Möglichkeit zu einem Vorstellungsge-
spräch eröffnen, freue ich mich sehr. 
 
Mit freundlichen Grüßen 
 
 
 
Sabine Glawe 
 
 
 
Anlage 
Lebenslauf 
Zeugnisse 



Lebenslauf 
 
Name:    Glawe 
Vorname:   Sabine 
 
geb. am:   22.07.62 in Berlin 
 
Familienstand:   verheiratet, Kind (19 Jahre) 
 
Schulbildung:   mittlere Reife 1969 – 1979 
 
Berufsausbildung:   Gärtnerin Zierpflanzen und Stauden 1979 – 1981 mit Abschluss 
   Kauffrau für Bürokommunikation       1993 – 1995 mit IHK-Abschluss 
 
Arbeitsstellen:   1981 – 1990 Gärtnerin, teilweise stellvertretende Revierleiterin 
 
   1990 – August 1991 Hausfrau 
   September 1991 - August 1993 Telefonistin bei Funktaxi 26 10 26 
   im Oktober 1992 Weiterbildung (EDV) 
 
   September 1993 - Dezember 1995 Ausbildung an der D.U.T.  
   Wirtschaftsfachschule Rankestraße zur Kauffrau für   
   Bürokommunikation, mit IHK-Abschluss 
 

26.02.96 bis 15.03.96 Central English School mit Zertifikat 
(Aktualisierung meiner Englischkenntnisse) 
 
April 1996 – September 1996 Disponentin beim Stadtboten 
 
Oktober 1996 – November 1996 Auftragssachbearbeiterin bei den 
Expressboten Berlin 
 
Dezember 1996 - Juli 1997 Büroallroundkraft/Sekretärin bei Firma 
Schriftzeichen CAD Gesellschaft für visuelle Kommunikation mbH 
 
August 1997 – Februar 1998 ehrenamtlich tätig 
 
Februar 1998 – März 1998 Zeitarbeit Fassmann Personal Service als 
Sekretärin tätig (mangelnde Auftragslage)                             
 
Mai 1998 – Januar 1999 Zeitarbeit Personal Partner als 
kaufmännische Mitarbeiterin/Sekretärin (Zeitvertrag) 
 
Februar 1999 – Juli 2000 Zeitarbeit Randstad als Sekretärin 
 
August 2000 bis Dezember 2003 Siemens AG, Abt. 
Immobilienmanagement, als Teamassistentin mit Sekretariatsfunktion  
 
Durch mehrere Umstrukturierungen in der Siemens AG war eine 
Weiterbeschäftigung nicht möglich 

 
Vom 01.01.2004 – 07.04.2004 Auszeit genommen 
seit 08. April 2004 auf Arbeitssuche 



Qualifikationsprofil 
 
 
Name:          Sabine Glawe 
 
Berufe :   1. Handwerklicher Beruf:        Gärtnerin Zierpflanzen mit Abschluss 1981 

    2. Kaufmännischer Beruf:       Kauffrau für Bürokommunikation IHK Abschluss 1995 
     

 
 
Fachliche Kompetenzen: 
 

- guter Umgang mit modernen Bürokommunikationsmitteln und Telefon 
(PC-Kenntnisse: Windows XP: Word, Excel, Internet) 

- guter Umgang mit Outlook 
- Organisation eines modernen Büros 
- Verwaltungsaufgaben 
- Terminplanungen  

 
 
Persönliche Stärken: 
 

- flexibel und lernfreudig  
- teamfähig 
- einarbeitungsfähig und vielseitig einsetzbar 
- selbständig  
- belastbar 
- entscheidungsfähig 
- schnelle Auffassungsgabe 
- sicheres mündliches und schriftliches Ausdrucksvermögen 

 
 
Soziale Kompetenzen: 
 

- selbständig  
- motiviert 
- eigenverantwortlich 
- lernfähig 
- flexibel 
- teamfähig  
- kommunikativ  

 
 



Kurzübersicht der Zeugnisse 
 
Arbeitszeugnisse:  
 
1. Siemens AG 
    Teamassistentin/Sekretärin,  ausgestellt am 31.12.2003 
       Siehe Anlage 
 
2. Randstad Deutschland GmbH & Co. KG 
    Sekretärin, ausgestellt am 31.07.2000 

Siehe Anlage 
 
3. Personal Partner Bürodienstleistungs GmbH 
    Sachbearbeiterin im Controlling , ausgestellt am 28.01.1999 
Auszug: 
.. Sie führte die Datenpflege sowie Neueingabe am SAP-Programm durch. Ihre SAP-
Kenntnisse konnte sie danach bei einem Kunden in der Einkaufsabteilung einsetzen und 
erweitern…. 
 
4. Fassmann Personal-Service 
    Sekretärin , ausgestellt am 31.03.1998 
 
 
5. Schriftzeichen CAD Gesellschaft für visuelle Kommunikation mbH 
    Gesamtsekretariat,  ausgestellt am 31.07.1997 
    Aufgabenbereiche: 

- Terminplanung 
- Bearbeitung der Geschäftspost 
- Schriftverkehr 
- Mahnwesen 
- Kundenberatung 
- Organisation und Kalkulation 

 
6. Die Expressboten Berlin 
    Auftragssachbearbeiterin , ausgestellt im Dezember 1996 

Aufgabenbereiche: 
- Telefonische Auftragsannahme 
- Kundenberatung  
- Bearbeitung von Kuriernachfragen 
- Bedienung einer Telefonanlage mit 30 Amtsleitungen 
- Bearbeitung von Reklamationen 

 
7. Stadtbote GmbH  
    Disponentin,  ausgestellt am 20.12.1996 

- Telefonische Auftragsannahme 
- Kundenberatung  
- Bearbeitung von Kuriernachfragen 
- Bearbeitung von Reklamationen 

 
 
8. WBT eG (Wirtschaftsgenossenschaft Berliner Taxibesitzer eG) 
    Telefonistin,  ausgestellt am 22.11.1993 
 
 



Praktikumszeugnis: 
 
kora Telekommunikation Handels- und Service GmbH 
ausgestellt am 21.07.1994 
 
 
Ausbildungszeugnisse:  
 

1. Zertifikat „Kommunikations-Geschäftsenglisch-Intensivkurs (Stufe C) 
  Central English School, ausgestellt am 29.03.1996 

 
2. Prüfungszeugnis nach §34 

Kauffrau für Bürokommunikation 
IHK Berlin, ausgestellt am 15.01.1996 

 
3. Zeugnis/Urkunde Kauffrau für Bürokommunikation 

D.U.T Wirtschaftsfachhochschule GmbH & Co., ausgestellt am 29.05.1995 
 

4. Leistungsnachweis Stenografie 
5-Minuten Ansage in Stenografie von 100 Silben /Minute 
Note: sehr gut 

 
5. Zeugnis Rehabilitationsvorbereitung  

ausgestellt durch das Berufsförderungswerk Berlin, am 01.02.1993 
 

6. Bescheinigung Prüfung Gärtnerin Zimmerpflanzen / Stauden 
ausgestellt durch den Senator für Schulwesen, Berufsbildung und Sport Berlin, am 
15.07.1988 

 
 
 
 
 



 



 
 
 
 
Bei Interesse übersende ich Ihnen gern meine vollständigen Unterlagen. 


