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Datum 00.00.0000 

 

Dynamischer HR-Koordinator bewirbt sich für die freie Vertretungsstelle 

 

Die von Ihnen in Ihrer Stellenanzeige beschriebenen vielfältigen Aufgaben kann ich auf 

kompetente und korrekte Weise ausführen.  Da die von Ihnen genannten 

personalpolitischen Informationen mit meiner Haltung übereinstimmen, bewerbe ich mich 

hiermit für die Vertretungsstelle als HR-Koordinator. 

Wie aus meinem Lebenslauf hervorgeht, verfüge ich über relevante Erfahrung durch 

verschiedene HR-Funktionen. Bei meiner Arbeit als HR-Leiter für ein Unternehmen mit mehr 

als 400 Beschäftigten habe ich ein online Handbuch zu Personalpolitik, Begrüßung und 

Einführungsprogrammen, Verhaltenskodex, Umweltpolitik sowie internen und externen 

Ausbildungen und Schulungen entwickelt und umgesetzt. 

Ich war auch für die Durchführung von Mitarbeiteranalysen, Handhabung von 

Personendaten sowie die Personalbesetzung bei Umstrukturierungen verantwortlich. Einige 

Tätigkeiten erforderten eine gute Kenntnis des Angestelltengesetzes sowie Interpretation 

und Verständnis von Tarifverträgen. 

Ich habe Interesse und Energie, um viele verschiedene Tätigkeiten zu koordinieren und 

durchzuführen. Ich rechne damit, dass gute Kollegen Nutzen aus meinem Wissen ziehen, 

aber auch mit Sparring mir gegenüber beitragen können. Ich bin Superuser des Office-Pakets 

und habe eingehende Kenntnis in SAP. 

Ich bin ein guter Teamplayer und lege Wert auf einen ungezwungenen Umgangston. Gern 

möchte ich meine Energie und mein Engagement für die Stelle als Ihr HR-Koordinator 

nutzen. 

Ihrer Antwort sehe ich entgegen. 

Mit freundlichen Grüßen 

Peter Test 

Lebenslauf beigefügt 
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