Voorbeeldbrief sollicitatie administratief medewerker

Eigen naam en achternaam

Adres 

Postcode / Woonplaats 

Naam Bedrijf

T.a.v. Naam contactpersoon 

Adres  

Postcode / Woonplaats 

<Woonplaats>,  <datum> 

Betreft: vacature administratief medewerker
Geachte heer / mevrouw <naam contactpersoon>, 

Met interesse las ik in de <bron vacature> van <datum bron> dat u op zoek bent naar een administratief medewerker. Graag solliciteer ik naar deze functie.

Na mijn opleiding aan de meao werk ik nu ruim drie jaar met plezier op de financiële afdeling van <naam bedrijf>. Ik zoek momenteel naar een andere werkplek waar ik me verder kan ontwikkelen. Wat mij dan ook met name aantrekt in de functie die u aanbiedt, is de dynamische werkomgeving, waar de focus ligt op eigen verantwoordelijkheid en persoonlijke ontwikkeling.  

Ook het internationale klantencontact dat bij deze baan komt kijken, spreekt me erg aan. De beheersing van mijn Nederlands en Engels is uitstekend in woord en geschrift. Daarbij heb ik zojuist een cursus Frans afgerond. 

Ik werk graag zelfstandig, maar kan ook goed in teamverband werken. Ik ben accuraat en heb ervaring met verschillende computerprogramma's. Het lijkt mij een uitdaging om deze vaardigheden toe te passen en verder te ontwikkelen in de door u aangeboden functie.

Uiteraard licht ik deze brief en mijn cv graag toe in een persoonlijk gesprek.

Met vriendelijke groet,

<Eigen naam en achternaam>

Bijlage: curriculum vitae

