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Erfahrene Industriekauffrau sucht neue Herausforderung
Ihre Anzeige aus dem Musterblatt vom 18.11.2008

Guten Tag Frau von Muster,

Sie suchen eine Assistentin zur Unterstiitzung Ihrer Geschaftsfiihrung, die teamféhig, engagiert,
flexibel ist und sehr gute EDV-Kenntnisse zu bieten hat?

Meine langjahrigen Erfahrungen im kaufmannischen Bereich nutze ich gern, um Ihre Geschafts-
fuhrung tatkraftig zu unterstitzen. Ich habe als kaufmannische Angestellte folgende Aufgaben
erledigt:

. Kaufmannische Sachbearbeitung

. Kaufmannischer Schriftverkehr

. Kontakt mit Kunden

. Koordinnation und Uberwachung von Terminen
. Betreuung von Auftragen

. EDV-Datenpflege

. Allgemeine Biroarbeiten

. Flhrung des Archivs

Freundliches Auftreten, die Fahigkeit mich schnell in neue Aufgaben einzuarbeiten sowie selbst-
standiges Arbeiten in einem Team runden mein Profil ab. Auch in sehr hektischen Situationen
bewahre ich den Uberblick. Organisationsgeschick, Zuverléssigkeit und Genauigkeiten zéhlen
ebenso zu meinen Starken.

Uber eine Einladung zu einem Vorstellungsgespréch freue ich mich sehr.

Mit freundlichen GriiBen
Marina Mustermann
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Bewerbungsunterlagen

Marina Mustermann

Musterallee 12
70174 Musterstadt

Telefon 0711/ 123 45 67
eMail marina.mustermann@muster.de



Lebenslauf

Personliche Daten

Aligemein

Marina Mustermann

Geboren am 23.05.1980 in Musterstadt
ledig, keine Kinder

Deutsche Staatsangehdrigkeit

Berufserfahrung

01/03 - 10/08

Musteridee AG & Co. KG, Musterstadt
Kaufmannische Angestellte

» Kaufmannische Sachbearbeitung / Schriftverkehr
» Kontakt mit Kunden

« Koordination und Uberwachung von Terminen

« EDV-Datenpflege

Schul- und Berufsausbildung

08/00 - 01/03

1998 - 2000

1992 - 1998

Musteridee AG & Co. KG, Musterstadt
Ausbildung zur Industriekauffrau
mit Abschluss: 2,4

Berufliche Schule des Kreises Musterstadt
Ausbildung zur Wirtschaftsassistentin
Abschluss mit Fachhochschulreife: 1,9

Realschule Musterstadt Mitte, Musterstadt
Mittlere Reife: 2,1

Schulungen

12/2007
01/06 - 03/06

Adobe Photoshop CS
Adobe InDesign CS



EDV-Kenntnisse

Windows / Mac

Microsoft Office (Excel — gute Kenntnisse, Word — sehr gute
Kenntnisse, Powerpoint — gute Kenntnisse, Outlook — sehr gute
Kenntnisse

Adobe Creative Suite (InDesign — sehr gute Kenntnisse,
Photoshop — gute Kenntnisse, Illustrator — Grundkenntnisse,
Acrobat Professional — sehr gute Kenntnisse)

Quark Xpress — sehr gute Kenntnisse

Bar Code Pro (Erstellung von EAN- und UPC-Codes) — sehr gute
Kenntnisse

Sprachkenntnisse

Englisch (mit Wirschaftsenglisch) — gute Kenntnisse
Franzdsisch - Grundkenntnisse
Spanisch - Grundkenntnisse

Personliche Fahigkeiten

» sehr viel Engagement

» hervorragende Organisationsfahigkeit
* hohe Zielstrebigkeit

» sehr gute Kommunikationsfahigkeit

* hohe Flexibilitat

« erprobt im selbststandigen Arbeiten

Referenzen

Musteridee AG & Co. KG

Herr Schulze — Personalleiter

Musterwall 31-35, 70170 Musterstadt

Tel. 0711 / 111 22 33, eMail stefan.schulze@musteridee.com



