Muster Mustermann
Muster StralRe

B eWer b u n g XXXXX Muster

Mobil:
E-Mail:

um einen Arbeitsplatz als
Graof3- und Aulenhandel skauffrau

Musterfirma
Muster Stralle

Xxxxx Musterstatt

Anlagenverzeichnis

* Anschreiben

» Lebenslauf

* Arbeitszeugniss@v/orlage auf Anfrage)
Firma Opitz Holzbau GmbH
Firma Kaufland
Firma EAN

Firma Bildungszentrum des Handels
Firma Roesler Haustechnik GmbH

VVVYY

* Seminare / Weiterbildungdivorlage auf Anfrage)

» Aufbaukurs Microsoft Word und Excel, System-Data AG

» Englisch Grundkurs, Bildungszentrum des Handels

» Weiterbildung Betreuungspersonal, Bildungszentras ldandels
» Assessmentcenter, Firma PBS Bildungsstatte GmbH

» BerufsschuldVorlage auf Anfrage)

» Prifungsbescheinigung, IHK Potsdam
» Abschlusszeugnis Oberstufenzentrum des LandkrBisesvalk
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Muster Strale

XXXXX Muster
Mobil:
E-Mail:

09. Mrz. 2009

Agentur fur Arbeit
Muster Stral3e

XXXXX Muster

Bewerbung als Grof3- und Aul3enhandelskauffrau
Stellenanzeige im SIS des Arbeitsamtes

Sehr geehrte Damen und Herren,

Sie suchen in Ihrem Stellenangebot eine zuverlés&ayffrau im Grol3- und Auf3enhandel.
Entsprechend der Vorrausetzungen, kann ich micingatem Unternehmen integrieren.

In meiner Ausbildung zur Grol3- und Aul3enhandeldkaufhabe ich in den Bereichen
Buchhaltung, Einkauf, Verkauf, Sekretariat, Bergtund Lagerhaltung gute Kenntnisse erlangt.
Zuletzt arbeitete ich 2 %2 Jahre bei einer Holzlvendi wo ich in den Bereichen
Kundenbetreuung, Angebotserstellung, Auftrags- Rakllamationsbearbeitung sowie in der
Tourenplanung tatig wurde.

Ich verfiige Uber organisatorisches Geschick undrdoneine ztuigige Arbeitsweise bin ich auch
grol3en Arbeitsanforderungen jederzeit gewachsen.

Durch meine aufgeschlossene und kontaktfreudigekartnte ich bei der Kundenberatung,
Angebotsbearbeitung und in der Auftragsannahmeebiglite Erfolge erreichen.

Ebenso besitze ich sehr gute PC-Kenntnisse.

In meiner bisherigen beruflichen Tatigkeit warem freamarbeit, Sorgfalt, Genauigkeit und der
Umgang mit Menschen, sowie den Kollegen und Mitiéee sehr wichtig.

Da ich mich beruflich weiterentwickeln méchte, flesd und sehr lernbereit bin, interessiere ich
mich fur Ihr Angebot.

Sind Sie interessiert? Ich komme gern nach Ruckblprau einem ersten Gesprach.

Mit freundlichen Grif3en

Muster Mustermann
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Zur Person

Geboren am 11.01.1980 in Neuruppin
ledig, keine Kinder

Beruflicher Werdegang

03/08 - 10/08  Nachwuchsgewinnung in der Feuerweh(befristetes Arbeitsverhaltnis)
Hauptwache der Freiwilligen Feuerwehr Neuruppif@uruppin
Schwerpunkte: Brandschutzerklarung in Schulen, &igdrten und sonstigen Einrichtungen,
Prasentationen bei 6ffentlichen Veranstaltungen

11/05-11/06  Verkauferin (Nebenberuflich)
Kaufland Warenhandel GmbH & Co. KG in Neuruppin
Schwerpunkte: Verkauf an der Scannerkasse

03/03 - 10/05  Fachkraft fur Verkauf und Vertrieb (befristetes Arbeitsverhaltnis)

Opitz Holzbau GmbH in Neuruppin
Schwerpunkte: Massenermittiungen von Bauobjektemgedots- und Auftragsabwicklung,
Kundenberatung/-betreuung, Transportorganisatiegsddstandbetreuung

06/02 - 03/03  Verkauferin (Nebenberuflich)
Kaufland in Neuruppin
Schwerpunkte: Verkauf an der Scannerkasse

07/01 - 11/01  Fachverkauferin/-beraterin
Zoohandlung Peter Schulz in Lindow und Gransee
Schwerpunkte: Verkauf, Kundenberatung, Kassenahretw, Tierpflege, Aquaristik

03/01-07/01 Kauffrau im Einzelhandel (Nebenberuflich)
Tankstelle HEM Inh. G. Hirsch in Fehrbellin
Schwerpunkte: Verkauf, Reinigung, Kundenbetreuung

04/00 - 11/00  Hostess der EXPO 200@befristetes Arbeitsverhaltnis)
EAN in Neuruppin
Schwerpunkte: Ausstellungs- und Géstebetreuurgtf®hrungen in Deutsch und Englisch

07/99 - 08/99  Aul3endienstmitarbeiter (befristetes Arbeitsverhaltnis)

Werbeagentur Know-How in Berlin
Schwerpunkte: Verkauf von Zeitschriften, Kundenbeting

Schulische und berufliche Ausbildung

08/96 - 06/99  Ausbildung zur Grof3- und Au3enhandelskauffrau(betriebsbedingte Kiindigung)
Roesler (Ruppiner) Haustechnik GmbH in Lichtenberg
Abschluss 06/99

08/90 - 06/96  Grund- und Gesamtschule Wustrau
Abschluss 06/96: Fachoberschulreife

08/86 - 06/90 Teil- Oberschule Radensleben
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Weiterbildung

11/06 - 11/06  Aufbaukurs Microsoft Word und Excel
System-Data AG in Neuruppin

05/06 - 08/06  Englisch Grundkurs
Firma Bildungszentrum des Handels in Neuruppin
Inhalt: Auffrischung englische Grammatik, Grunddagder Englischen Umgangssprache,
Grundlagen Commercial correspondence and telepponin

11/99 - 03/00  Weiterbildung zum Betreuungspersonal fir Veranstalingen und Fachmessen
Bildungszentrum des Handels in Neuruppin
Inhalt: Kommunikationstraining, Englisch, Praseiata¢n, Touristische Ausbildung

10/99 - 10/99  Teilnahme im Callcenter
PBS Bildungsstatte GmbH in Neuruppin
Inhalt: Telefonverhalten, Sprachlicher Ausdrucktidksverhalten, Konzentration, Sorgfalt

Besondere Kenntnisse

Schwerpunkte  Angebots- und Auftragsabwicklung
Kosten- und Leistungsrechnung
Biro- und Verwaltungsarbeiten
Kundenberatung, -betreuung
Warenannahme, Wareneingangskontrolle
Messestand- und Ausstellungsbetreuung

Fremdsprachen Englisch (gute Kenntnisse)

PC-Kenntnisse  géangige Office-Anwendungen
Corel Draw
Bild- und Videoverarbeitung
Umgang mit Internet und E-Mail
Visoft
SEMA-Holzbauprogramm

Fuhrerschein Klasse BE C1E M L =KI. 3 bis 7,5g&xien PKW)

Hobbys und Interessen

Seid 1990 Aktives Mitglied der Freiwilligen Feuetdlarwe
Bis 1995 Mitglied im DAV Angelverein Karwe
Seid 2006 Inhaber eines Fischereischeines
Muster Mustermann Karwe, den 09. Mrz.200
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