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Vorstellung Ihrer neuen Mitarbeiterin:

Mein Name ist Malene, ich bin 35 Jahre alt und duBerst engagiert. Ich bin
ausgebildete Blroassistentin und habe zuletzt als Logistik- und Allround-
Blromitarbeiterin bei der ElektrogroBhandel AG gearbeitet, bin wegen
deren Konkurs' zurzeit jedoch arbeitslos.

Die von Ihnen beschriebenen Aufgaben — Angebotsabgabe,
Lagermanagement und Rechnungsprifung - gehdren zu den Arbeiten, die
ich in den vergangenen vier Jahren taglich ausgefiihrt habe. Ich habe auch
Erfahrung bei der Auftragsannahme von Lieferungen von Elektroartikeln flr
verschiedene Elektroinstallateure und andere Handwerksfirmen. Kurz
gesagt, wird es nicht lange dauern, bis ich mich in Ihre Arbeitsaufgaben
eingearbeitet habe, weshalb Sie sich flir mich entscheiden sollten.

In der Arbeit am Computer bin ich sehr versiert. Ich kann schnell tippen
und bin Superuser im Office-Paket. Ich kann Ihnen zusichern, dass Ihre
Vertriebsmitarbeiter den richtigen Back-up und Hilfe bei der
Auftragshandhabung erhalten werden. Neben Deutsch spreche ich Englisch
und Chinesisch. Sofern eine Transportbuchung im In- und Ausland nétig
ist, kann ich den zweckmaBigsten Kommunikationskanal nutzen.

Ehemalige Kollegen und Vorgesetzte sagen Uber mich:

e Malene erledigt die Dinge mit einem Lacheln

e Auf Malene kann man sich verlassen, bei ihr sind Informationen gut
aufgehoben

e Malene ist hilfsbereit und tatkraftig

e Malene ist grindlich, nichts entgeht ihr

Es fallt mir leicht, Beziehungen herzustellen und die Gemeinschaft zu
starken. Neuen Initiativen gegeniber bin ich offen, meine Neugier ist grof,
weshalb es mich auch interessiert, welchen Einfluss meine Arbeit auf
andere Abteilungen hat.

Ich mag es, wenn der Alltag geschaftig ist, habe schnell eine aufmunternde
Bemerkung parat und ein ansteckendes Lachen. Wenn Sie sich fir mich
entscheiden, erhalten Sie einen Team Player, der loyal und flexibel ist und
stets das Beste fiir die Firma leistet. Ich hoffe, die Gelegenheit zu einem
persoénlichen Gesprach zu erhalten.

Mit freundlichen GriBen
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