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Musterstadt, xxxx 2012
Initiativbewerbung als kaufmännischer Angestellter/Assistent
Sehr geehrte Damen und Herren, 

als ausgebildeter Industriekaufmann mit ausgeprägtem technischem Verständnis stelle ich mich auf diesem Wege bei Ihnen vor. Ich strebe eine Position im kaufmännischen Bereich - vorzugsweise mit Bezug zu Technik und Produktion - an. 
Zu meinem bisherigen beruflichen Werdegang:
Nach meiner Tätigkeit als Kfz-Mechaniker war ich ab Mitte 1992 in verschiedenen Positionen im kaufmännischen Bereich tätig. Seit Anfang 2008 habe ich als Niederlassungsleiter für ein Consulting Unternehmen innerhalb eines Industrieunternehmens gearbeitet. Ab Januar 2012 war ich für diesen Arbeitgeber als Leiter der Lagerlogistik bei einer Spedition eingesetzt.

Meine Hauptaufgabengebiete:

· Ablauforganisation zur Sicherstellung der Produktion

· regelmäßige Information der Geschäftsleitung über die Entwicklung und Planabweichungen
· fachliche und disziplinarische Führung der Mitarbeiter
· Büroorganisation

· Materialbewirtschaftung 

· Mitwirkung bei der Personalauswahl und -gewinnung 

· führen von Bewerbergesprächen/Vorschlagsrecht

· Reklamationswesen und Auftragsabwicklung

Meine Arbeitsschwerpunkte waren:

· Planung, Steuerung und Kontrolle des Materialeinsatzes bei der Produktion (Materialumschlag ca. 12.500 Tonnen/Monat)

· permanenter Dialog mit den diversen Schnittstellen des Kundenbetriebes

· Lagerplanung und Überwachung des Materialein- und -ausgangs

· Ausfertigung der Schichtpläne, Urlaubsplanung für die Mitarbeiter 

· Koordination externer Wartungs- und Reparaturdienste bezüglich Sicherstellung der Priorität der Produktionsabläufe

· Palettenbuchhaltung

Ich habe Kenntnisse in:

· MS Office Programmen, insbesondere von Excel

· SAP
· Internet

· Englisch

· Spanisch

Meine persönlichen Stärken liegen in bereichsübergreifendem Denken, Selbstmotivation, Teamfähigkeit, aktiv Verantwortung übernehmen, Flexibilität und schnelle Einarbeitungsfähigkeit. 

Ich stehe ab sofort zur Verfügung und freue mich von Ihnen zu hören.
Mit freundlichem Gruß
Max Mustermann


