[image: image1.jpg]






Max Mustermann
Musterstraße 123
98765 Musterstadt
E-Mail: MaxMustermann@e-job.expert











xxxx  2013

Initiativbewerbung als kaufmännischer Mitarbeiter
Sehr geehrte Damen und Herren, 

als ausgebildeter Kaufmann für Bürokommunikation (ehemals tätig für ein Zeitarbeitsunternehmen) bringe ich gute Kenntnisse im Personalwesen mit und bewerbe mich bei Ihnen als kaufmännischer Mitarbeiter. 

Nach meiner erfolgreich abgeschlossenen Berufsausbildung war ich von Juli 2011 bis Juni 2013 als Personalsachbearbeiter und Disponent tätig. In dieser Zeit konnte ich mir ein sehr umfangreiches Wissen im Personalbereich aneignen. In der Personaldienstleistungsbranche ist es zusätzlich besonders wichtig gewesen, belastbar zu sein. Mir wurde in dieser Zeit eine sehr hohe Verantwortung übertragen. 

Meine Tätigkeitsschwerpunkte waren: 

· Die Gewinnung von neuen Mitarbeitern für das Unternehmen anhand von Stellenausschreibungen und Jobbörsen
· Vom Mitarbeiterein- bis zum Mitarbeiteraustritt die komplette Personalsachbearbeitung; Personaldatenpflege, Anlegen und Führen von Personalakten, Korrespondenz mit Ämtern und Behörden
· Die Klärung von arbeitsrechtlichen Angelegenheiten wie Personalgespräche (Disziplinargespräche), Abmahnung sowie Kündigung von Mitarbeitern
· Erstellen von Schriftstücken, Arbeitsverträgen, Sicherheitsbelehrungen
Zu meinen Software-Kenntnissen gehören:

· Das gesamte MS-Office Paket
· Branchenspezifische Zeitarbeitssoftware L1 von Landwehr 

Zusätzlich habe ich eine hohe EDV-Affinität und kann mich schnellstmöglich in neue Softwareprogramme und System einarbeiten. Dies gilt natürlich für alle Aufgabenbereiche, in die ich mich einarbeiten müsste. 

Meine Stärken sind: Die Organisation und Koordination im Büromanagement, Arbeiten im Team, Übernahme von Verantwortung und Loyalität
Gerne überzeuge ich Sie in einem persönlichen Gespräch von meinen Fähigkeiten und meiner Motivation! Ich kann schnellstmöglich für Sie tätig werden.

Freundliche Grüße
Max Mustermann
