Musterstadt, Februar 2014

Initiativbewerbung als Sachbearbeiter/Verwaltungsfachangestellter/o. a.

Sehr geehrte Damen und Herren,

nach meinem Studium zum Diplom (FH) Verwaltungswirt an der Muster-Universitat, welches
ichim September 2013 abgeschlossen habe, bin ich auf der Suche nach einem

Unternehmen, in dem ich meine erworbenen Kenntnisse einbringen und weiterentwickeln
kann.

Was bringe ich mit?
e Kenntnisse im 6ffentlichen Verwaltungsrecht, Vertragsrecht und weiteren
Rechtsgebieten, sowie der Betriebswirtschaft
e schnelle Auffassungsgabe
e fachliche Kompetenz
e Zielstrebigkeit
e Zuverlassigkeit
e Teamfahigkeit
e freundliches und kompetentes Auftreten
e Belastbarkeit

Wahrend meiner Berufsausbildung und Praktika arbeitete ich stets zur groRen Zufriedenheit
meiner Vorgesetzten. Engagiert und leistungsstark unterstiitze ich diese sowie mein Team
und helfe immer gern aus, wenn tatkraftiges Handeln gefragtist.

Besonders im Bereich der Kommunikationstechnologien und Office-Anwendungen verfiige
ich Uiber gute Kenntnisse. Einer Einarbeitung in spezielle Programme stehe ich

aufgeschlossen gegenliber.

Daich sehrdaran interessiert bin, so schnell wie moglich ins Berufsleben einzusteigen,
wiirde ich mich liber ein personliches Gesprach sehr freuen.

Mit freundlichen GriiRen

Max Mustermann



Personliche Daten

Name:
Adresse:

Staatsangehorigkeit:

Max Mustermann
Musterstrafle 123, 98765 Musterstadt

BRD

Geburtsdaten: xX.xx.1988 in Musterdorf
E-Mail: MaxMustermann@e-job.expert
Beruflicher Werdegang

09/2008 - 08/2012

08/2007 —07/2008

07/2007 - 09/2007

10/2004 - 07/2007

08/2000 - 06/2004

Studium im Fachbereich Wirtschaft, Verwaltung und Recht
Muster-Universitat

Studienrichtung: Verwaltung und Recht

Praktika: Musterfirma A, Musterfirma B, Musterfirma C
Abschluss: Diplom (FH) Verwaltungswirt

Berufliche Schule Musterstadt
Abschluss: Fachhochschulreife

Restaurantfachmann
Hotel ,,Urlaub“, Musterhausen

Duale Ausbildung zum Hotelfachmann

Schwerpunkt: Praktische Ausbildung im Hotel ,,Urlaub“ in
Musterhausen, sowie Praktika im ,, Hotel Ferien“ und in der
,Pension Freizeit“ in Musterhausen

Abschluss: Hotelfachmann

Muster-Realschule, Musterhausen
Abschluss: Fachoberschulreife



Qualifikationsprofil

BERUFE:

e Diplom Verwaltungswirt (FH)
e Hotelfachmann

FACHLICHE KOMPETENZEN:
e Rechtliche Kenntnisse
o Brandenburgisches Bestattungsgesetz
o Allgemeines Verwaltungsrecht
o Spezielles Verwaltungsrecht (Ordnungsrecht)
o Sozialrecht
o Birgerliches Recht
e Betriebswirtschaftliche Kenntnisse
o Kosten- und Leistungsrechnung
o Grundkenntnisse Doppelte Buchfihrung
o Grundkenntnisse Controlling
e Computerkenntnisse
o Office-Anwendungen: MS Word, Excel, PowerPoint, Access, Outlook,
OpenOffice, LibreOffice (erweiterte Grundkenntnisse)
o Betriebssysteme: Microsoft Windows 98, 2000,ME, XP, Vista, 7 (Grund-
kenntnisse)
o Internetbrowser: MS Internet Explorer, Mozilla Firefox, Opera, Apple Safari,
Google Chrome (Grundkenntnisse)
o Multimedia-Anwendungen: Adobe Acrobat, Adobe Photoshop, Nero, VSO
CopyTo, Prezi (Grundkenntnisse)

SPRACHEN:

e Englisch: erweiterte Grundkenntnisse
e Polnisch: Grundkenntnisse (1. Semester)

PERSONLICHE STARKEN:
e flexibel und lernfreudig
e einarbeitungsfahig und vielseitig einsetzbar
e leistungsorientiert und selbstandig
e ausdauernd und belastbar
e entscheidungsfahig
e schnelle Auffassungsgabe

SO0zIALE KOMPETENZEN:
anpassungs- und teamfahig
e zuverlassig

e verantwortungsbereit

e taktvoll

e tolerant

e hilfsbereit



Kurziibersicht der Zeugnisse

BILDUNGSZEUGNISSE
e Praktische Semester
o Musterfirma A, Musterstadt
(ausgestellt 02/2012, Beurteilung, Note Gut =1,5)
o Musterfirma B, Musterstadt
(ausgestellt 07/2010, Beurteilung, Note Gut =2,1)

e Berufs-Schule Musterstadt
(ausgestellt 07/2008, Zeugnis Fachhochschulreife, Note: Gut = 2,1)
Schwerpunktthemen:
o Wirtschaftswissenschaft
o Rechnungswesen
o Recht

e [|HK-Musterstadt
(ausgestellt 07/2007, Prifungszeugnis Hotelfachmann)
Note: Befriedigend (3,3)
Schwerpunktthemen:
o Gasteempfang und Beratung
o Marketing und Arbeitsorganisation
o Wirtschafts- und Sozialkunde
o Praktische Prifung

ARBEITSZEUGNISSE

e 10/2004 — 07/2007 Hotel und Restaurant ,,Urlaub“
Als Auszubildender zum Hotelfachmann



% IPseR

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

