[je naam]
[je adres]
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[je e-mailadres]

[naam van de ontvanger]
[bedrijfsnaam]
[adres van het bedrijf]
[plaats, datum]

Betreft: sollicitatie Personal Assistant
Beste [naam recruiter/werkgever],
Met veel enthousiasme schrijf ik deze motivatiebrief waarin ik mijn interesse uit voor de rol van Personal Assistant voor de CEO van [Bedrijfsnaam]. Als ervaren Personal Assistant ben ik ervan overtuigd dat mijn skillset en ervaring perfect aansluiten bij de eisen van deze functie. Ik ben dan ook enorm enthousiast en gemotiveerd om mijn bijdrage te leveren aan het succes van het bedrijf.
Wat mij met name aantrekt in [Bedrijfsnaam] is de inspirerende missie van het bedrijf en de impact die het op de wereld heeft. Jullie producten en diensten leveren een significante, belangrijke bijdrage aan het versnellen van de energietransitie. Als moeder van twee jonge kinderen vind ik het belangrijk daar zelf ook een bijdrage aan te leveren. Als Personal Assistant voor de CEO zou ik graag deel uitmaken van een organisatie die zich op deze manier inzet voor innovatie, duurzaamheid en maatschappelijke vooruitgang.
Wat me specifiek aanspreekt aan deze rol is de mogelijkheid om direct betrokken te zijn bij strategische besluitvorming en om de CEO te ondersteunen bij het realiseren van de visie voor het bedrijf. Ik geloof dat mijn proactieve aanpak en mijn vermogen om snel te schakelen mij in staat stellen om een waardevolle bijdrage te leveren aan het succes van [Bedrijfsnaam].
Mijn jarenlange ervaring heeft mij goed voorbereid op de uitdagingen van deze rol. In eerdere rollen bij diverse bedrijven leerde ik de fijne kneepjes van het vak kennen, zoals het beheren en coördineren van complexe agenda's, het bijhouden van correspondentie en het organiseren van evenementen en vergaderingen.
Ik werk heel goed onder druk en kan moeiteloos hoofd- van bijzaken onderscheiden. Deadlines haal ik altijd, en dankzij mijn sterke communicatieve en sociale vaardigheden kan ik met iedereen plezierig en efficiënt schakelen — in het Nederlands én het Engels.
Al deze zaken lijken me essentieel om een drukke CEO effectief te kunnen ondersteunen. En last but zeker not least: ik ben een energieke, enthousiaste collega die altijd met plezier naar haar werk gaat.
Heel graag zou ik de gelegenheid krijgen om mijn sollicitatie in een persoonlijk gesprek verder toe te lichten.
In afwachting van een reactie, met vriendelijke groet,


[Je naam]
