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Ihre Antwort





Suchen Sie eine motivierte und teamfähige Aushilfe?  








Dann lesen Sie sich bitte meinen Flyer durch.  








Kommen Sie bitte zu einem Vorstellungsgespräch zu  Herrn/Frau__________am________________ um____________ Uhr.





Senden Sie uns bitte Ihre  gesamten Bewer-bungsunterlagen zu.





Zurzeit haben wir keine entsprechende Stelle für Sie.





__________________














Mein anliegen








Sehr geehrte Damen und Herren,





in mir finden Sie eine lernwillige, flexible Bürokraft, die über gute EDV-Kenntnisse verfügt.





Außerdem ergänze ich Ihr Team durch folgende Stärken:





Selbstständigkeit


Zuverlässigkeit


Einsatzbereitschaft.








Gute Umgangsformen sind für mich selbstverständlich.





Gerne stelle ich mich für eine Probearbeit zur Verfügung und freue mich von Ihnen zu hören.

















Mit freundlichen Grüßen








Max Mustermann





Kenntnisse und Fähigkeiten








Persönliche Stärken 








team- und kommunikationsfähig


selbstständig 


zuverlässig


flexibel


lernbereit








PC-Kenntnisse








 gute Kenntnisse in:


Word


Excel 











Berufserfahrung





meine Aufgaben im Büro: 


Empfang der Kundschaft 


allgemeine Verwaltung 


Telefondienst


Beratung und Unterstützung der Klienten am PC





Mein profil








Persönliche Daten





Max Mustermann


* 11.11.1962 in Musterstadt


ledig





Beruflicher Werdegang





2009 – 2010 


Bürohilfe


Beschäftigungs- und Fortbildungsgesellschaft GmbH Musterstadt





1993 – 1996	


Ausbildung zum Bürokaufmann 


ohne Abschluss


Ausbildungsstelle und Umschulungs GmbH (1,5 Jahre)


Kreditreform Musterstadt Muster KG


(1,5 Jahre)





2000


Call-Center-Agent


CallAgentur, Duisburg





2004 – 2005


Weiterbildung


DAA Deutsche Angestellten-Akademie 


























Max Mustermann


Musterstrasse.61


12345 Musterstadt


@www.pl19.de








Max Mustermann





Musterstrasse. 33


12345 Musterstadt


0172 123412345
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