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Betreft: Administratief Medewerker voorbeeld 1

Geachte heer / mevrouw,

In de krant van zaterdag 2 juni jl. las ik dat u een vacature heeft voor een administratief medewerker
in de vakantieperiodes. Op die baan wil ik bij dezen graag solliciteren.

Mijn naam is Manuela Schmitz en ik ben 18 jaar. Ik kom uit Duitsland. Het afgelopen jaar heb ik bij
het ROC Midden-Brabant de Schakelcursus Administratie gedaan. Tevens heb ik een cursus
tekstverwerken in Word7 en veel Nederlandse lessen gevolgd. Op dit moment beheers ik het
Nederlands redelijk goed. Op 15 juni neem ik deel aan het Staatsexamen Nederlands als tweede taal.

Volgend jaar ga ik de opleiding voor administratief medewerker volgen. Zoals u in mijn c.v. kunt zien
heb ik dit jaar al stage gelopen, maar ik zou graag meer praktijkervaring opdoen. Bovendien kwam ik
er tijdens mijn stage achter dat ik het werken op een kantoor heel erg leuk vind. Omdat u veel
contacten heeft met het Duitse moederbedrijf, lijkt het me een voordeel dat ik de Duitse taal
vloeiend spreek.

Ik hoop dat u mij uitnodigt voor een persoonlijk gesprek.

Hoogachtend,

Manuela Schmitz
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