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Betreft: sollicitatie naar de functie van administratief medewerker

Geachte heer Sane,

Middels dit schrijven wil ik naar aanleiding van de vacature in de Amersfoortse Courant van
zaterdag jongstleden solliciteren naar de functie van administratief medewerker bij uw
organisatie. Het informatieve telefoongesprek over de functie dat afgelopen morgen tussen
ons heeft plaatsgevonden heeft mij daartoe nog meer reden gegeven, gezien ik dit als zeer
prettig en positief heb ervaren.

Naast het feit dat ik in het bezit ben van het diploma administratief medewerker, behaalt bij
het MBO Amersfoort heb ik de afgelopen jaren ook de nodige werkervaring opgedaan. In het
verleden ben ik werkzaam geweest als receptioniste/administratief medewerkster op een
notariskantoor. Hierna heb ik binnen ditzelfde kantoor een functie vervuld als notarieel
secretaresse op de secties ondernemingsrecht en registergoed. Tevens ben ik binnen andere
organisaties werkzaam geweest in een combinatie functie van administratief medewerkster
en secretaresse. De verschillende taken die ik in deze functie heb uitgevoerd zijn in mijn
curriculum vitae te lezen. De functies die ik heb bekleed waren divers en eiste dat ik snel
kon schakelen.

De advocatuur vind ik een aantrekkelijke interessante branche en ik zie in deze vacature
dan ook de kans om mijn ambities waar te maken. Ik ben nauwkeurig, betrouwbaar en pik
snel nieuwe informatie op. Daarnaast ben ik communicatief vaardig en weet ik waar
prioriteiten liggen en ze te stellen. In een persoonlijk gesprek kan ik u met praktijk
voorbeelden laten zien dat ik daadwerkelijk over deze competenties beschik. Graag zou ik in
de toekomst een vakinhoudelijke opleiding gaan volgen. Dit om mij verder te ontwikkelen en
door te kunnen groeien. Het liefst zie ik dat ik deze groei binnen met en binnen uw
organisatie kan maken.

De reden dat Amersfoortse Advocaten mij als organisatie aanspreekt is onder andere de
sociale betrokkenheid die het bedrijf heeft. Ik heb het hier bijvoorbeeld over het initiatief het
AA Green Team en het project All to the Top. Graag zou ik deel uitmaken van een
organisatie met een dusdanige sociale betrokkenheid en mijn steentje hierin bijdragen waar
mogelijk.

Mijn ervaringen in het verleden hebben mij voldoende bagage meegegeven om
daadwerkelijke bijdrage te kunnen leveren binnen uw organisatie.

Uiteraard licht ik mijn motivatie graag verder toe tijdens een persoonlijk gesprek.

Met vriendelijke groet,

Chris Richard Andrew Cotte
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