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Datum 00.00.00 
 
Produktkoordinator 
 
Ich habe Ihr Stellenangebot auf Ihrer Webseite gesehen und bin der Ansicht, dass ich das 
Einkaufsteam positiv unterstützen kann. Ich verfüge insgesamt über neun Jahre Erfahrung als 
Einkaufsassistentin und war in den vergangenen vier Jahren bei der Müller & Schmidt AG 
beschäftigt.  
 
Bei der Müller & Schmidt AG habe ich den Einkauf bei Lieferanten in Europa, Fernost und 
Südamerika durchgeführt. Mit einer eigenen Produktgruppe (Handelswaren) habe ich Waren 
ausgehend vom Bedarf und dem aktuellen Lagerbestand disponiert. Hierzu zählten auch Aufgaben 
wie die Überprüfung laufender Aufträge, gelieferter Aufträge, Reklamationen von fehlerhaften 
Lieferungen, Errichtung sowie Pflege von Daten für Produkte und Lieferanten.  
 
Ich habe Erfahrung bei der Erarbeitung von Marketingunterlagen und der Angebotsabgabe. 
Außerdem bin ich gewöhnt, sowohl intern als auch extern eine breite Kontaktfläche zu haben, die 
ich professionell pflege und dabei gleichzeitig sehr gern meine Sprachfertigkeiten anwende.  
 
Das Profil als Produktkoordinatorin spiegelt meine Persönlichkeit sehr gut wider. Ich bin 
strukturiert und detailorientiert. Ich plane meinen Alltag gern und habe meist alles im Griff. Durch 
die Arbeit bei der Müller & Schmidt AG bin ich an einen allseitigen Arbeitstag mit 
abwechslungsreichen Aufgaben gewöhnt. 
 
Aufgrund von Kürzungen bei der Müller & Schmidt AG bin ich zurzeit arbeitslos und kann daher die 
Stelle kurzfristig antreten.  
 
Ich hoffe, meine Bewerbung hat Ihre Neugierde geweckt, mich persönlich kennenzulernen, 
weshalb ich mich auf ein Gespräch mit Ihnen freue. 
 
Mit freundlichen Grüßen 
 
Malene Test 
 

Lebenslauf beigefügt 

 

Test 134 / 01200 Dresden / Mail malene@test.de / Mobil 11425 1425 


