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Initiativbewerbung als kaufmannische Mitarbeiterin/Verwaltungskraft/Teamassistentin

Sehr geehrte Damen und Herren,

als ausgebildete Speditionskauffrau stelle ich mich auf diesem Wege bei Ihnen vor und bewerbe mich
um eine Position im kaufmannischen Bereich. Zu meinem bisherigen beruflichen Werdegang:

Nach Abschluss meiner kaufmannischen Ausbildung zur Speditionskauffrau im Sommer
1976 war ich bis Herbst 1992 in der Exportabteilung Fernost als Disponentin flr
Verschiffungen tatig.

Meine Hauptaufgaben waren:

o Abfertigung von LCL und FCL Containern
Offertstellung
Verhandlungen mit Frachtfihrern
Dokumentation
Korrespondenz in deutscher und englischer Sprache
Fakturierung
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Von Juni 1998 bis April 2010 folgte eine Tatigkeit als Sachbearbeiterin und Abteilungssekretarin fiir
einen Schiffoaukonzern.

Mein wesentliches Aufgabengebietumfasste:
o die Administration, Organisation und Koordination der Angebots- und Auftragsab-
wicklung im Ersatzteilgeschéft
o Sekretariatsarbeiten fur den leitenden Ingenieur, wie Reise- und Hotelbuchungen
o Schreiben nach Bandansage, Erstellen von Statistiken

In den letzten drei Jahren lag mein Arbeitsschwerpunkt als kaufm&nnische Mitarbeiterin in
Speditionssekretariaten.

Meine Zustiandigkeitsbereiche lagen in:

o  Abrechnung von LKW-Reparaturen und Tankstellenabrechnungen
Urlaubsvertretung im Chefsekretariat
Bearbeitung der Eingangspost
Korrespondenz in Deutsch und Englisch
Reklamationsbearbeitung
Unterstitzung in der Buchhaltung
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Ich habe Kenntnisse in:
o allen MS Office Anwendungen (inkl. MS Power Point und MS Excel)
o SAP R/3 Materialmanagement und Sales & Distribution (Ein- und Verkauf)
o Internetrecherche

Meine Stéarken liegen in der Organisation, Genauigkeit, Zuverlassigkeit und Flexibilitat. Ich bin offen
fir Neues und lerne gerne noch hinzu. Ich bin ab sofort verfigbar und wirde mich sehr freuen von
lhnen zu héren.

Mit freundlichen GriiBen

Anna Musterfrau
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Wir bewerbn Sie!

die Tur zum verdeckten Stellenmarkt'.

Nie davon gehort?

60 % aller Arbeitsplatze werden ohne Ausschreibung

vergeben. Das ist der verdeckte Stellenmarkt'.
\
Wir zeigen lhnen, welche Mdéglichkeiten Sie durch

eine Zusammenarbeit mit IPSER haben, um einen
neuen Job zu finden.

Klicken Sie hier!

Sichern Sie sich lhren Erfolg



https://initiativbewerbungen.com/#musterform

