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Branchenverein
Kurs- und Kompetenzentwicklungsabteilung
Zu Hinden: Abteilungsleiter Thomas Griin

Hamburg, 00.00.00

Sehr geehrter Herr Grin,

die Freude dariiber, dass eine Konferenz oder ein Kongress nach guter Planung und korrekt
durchgefiihrter Arbeit gelungen ist, habe ich oft erlebt. Die Moglichkeit meine Expertise zu nutzen, um
die vielen jahrlichen Kongresse und Konferenzen des Branchenvereins zu planen sowie die taglichen
administrativen Aufgaben in Verbindung mit den Kursen und Treffen des Vereins, geben mir die
Moglichkeit, alle meine Fertigkeiten und Erfahrungen zu nutzen.

Als Konferenz-Koordinatorin im Hotel Eden hatte ich die Verantwortung fiir die Planung und
Abwicklung von Messen mit bis zu 150 Standen und Konferenzen mit bis zu 1200 Teilnehmern. Meine
Verantwortung beinhaltete die Annahme und Registrierung von Teilnehmern und gegebenenfalls die
Buchung von Zimmern. Die Teilnehmer konnten zudem wahlen, zu welchen Kursen oder anderen
Arrangements sie sich anmelden wollten. Als Koordinatorin delegierte ich die Aufgaben an alle
involvierten Abteilungen - durch die enge Zusammenarbeit stellte ich sicher, dass alles immer zum
angesprochenen Zeitpunkt und nach Wunsch ausgefiihrt wurde.

Es ware spannend auch die Verantwortung fiir praktische Aufgaben wie die Anmeldung von
Teilnehmern fiir die verschiedenen Kurse des Vereins zu iibernehmen. Ich bin routiniert in der
Nutzung von Office und gut in der schriftlichen und miindlichen Kommunikation. Ich begreife schnell
und verschaffe mir in hektischen Situationen, die schnelle Beschliisse erfordern, schnell einen
Uberblick.

Als Kollegin schiatze ich das Wissen und die Erfahrung meiner Kollegen und denke, dass ein Austausch
zu einer erhdhten Arbeitsqualitit beitragen kann. Ich versuche zudem selbst Vertrauen und gute
Beziehungen aufzubauen, die sich oft auch auf3erhalb der Arbeitszeit fortsetzen. Ich sehe viele
Entwicklungsmoglichkeiten in Threr Firma und hoffe, dass die Moglichkeit einer gemeinschaftlichen
Zukunft besteht.

Mit freundlichen Grifien

Marlene Test



