Auf den folgenden Seiten finden Sie eine

SERVICE-DEMONSTRATION fir eine
BEWERBUNGSSCHREIBEN - OPTIMIERUNG
("Kaufménnische Sachbearbeiterin®),

wobei Sie auf der ndchsten Seite das jeweilige Originaldokument
und auf der letzten Seite die entsprechende von uns
(in der Regel mit blauer Schriftfarbe) optimierte Version vorfinden.
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ORIGINALDOKUMENT
(zur Service-DEMO einer BEWERBUNGSSCHREIBEN-Optimierung / "Kfm. Sachbearbeiterin™)

Reif Renate
Kdélnergasse 28/5
2700 Wr.Neustadt
Tel: 0666/5554433

Majestic Logistics GmbH
Logistik - Distribution - Spedition
zuHanden Frau Waltraud Emsig
2351 Wr.Neudorf
19.14

Bewerbung um eine Position als Kfm. Sachbearbeiterin
lhre Anfrage an das Arbeitsamt vom 24.08.2014

Sehr geehrte Damen und Herren,

Ich bin eine einsatzfreudige und engagierte Mitarbeiterin, die nach kurzer Einarbeitungszeit alle anfallende
Biroarbeit flott, sauber und korrekt bearbeiten kann. Au3erdem verfiige ich tber eine freundliche Telefonstimme.
Ich arbeite gerne teamorientiert, und verstehe auch etwas von Datenverarbeitung.

Ich glaube, dass meine Fahigkeiten und meine beruflichen Erfahrungen im Umgang mit Kunden und Kollegen
Ihrem Anforderungsprofil entsprechen kénnen.

Wie Sie auch den Stationen meines beruflichen Werdeganges in meinem beigelegten Lebenslauf entnehmen
kdnnen, stehe ich seit vielen Jahren aktiv im Berufsleben.

An der Volkshochschule habe ich mich zu einem EDV-Kurs angemeldet, um meine
Datenverarbeitungskenntnisse zu vertiefen.

Warum ich mich bei lhnen bewerbe? Ich suche eine neue Herausforderung in einem neuen Team.

Meine Starken sind meine Freundlichkeit und Beharrlichkeit, meine ruhige und ausgeglichene Art, die ich jetzt
gerne flr Ihr Unternehmen einsetzen wirde.

Uber Ihre Einladung zu einem personlichen Gesprach wiirde ich mich freuen.
Beilage

Mit freundlichem Grul3
Reif Renate
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OPTIMIERTES DOKUMENT
(zur Service-DEMO einer BEWERBUNGSSCHREIBEN-Optimierung / "Kfm. Sachbearbeiterin™)

Renate REIF
Koélnergasse 28/5, 2700 Wiener Neustadt
Telefon (mobil): 0 666 / 555 44 33
E-Mail: r.reif@webring.at

Majestic Logistics GmbH
Logistik - Distribution - Spedition
zH Fr. Waltraud Emsig
Erpelgasse 25
2351 Wr.Neudorf
Wiener Neustadt, am 01.09.2014

Bewerbung als "Kaufmannische Sachbearbeiterin”
(Ihr AMS - Inserat vom 24.08.2014)

Sehr geehrte Frau Emsig,

Sie suchen eine einsatzfreudige und engagierte Mitarbeiterin, die nicht nur nach kurzer
Einarbeitungszeit in der Lage ist, alle anfallenden Buroarbeiten flott, sauber und korrekt
abzuwickeln, sondern die sich Uberdies bewusst ist, dass ihre freundliche Telefonstimme die
Visitenkarte Ihres Unternehmens darstellt. Eine Mitarbeiterin, die gerne teamorientiert arbeitet und
auBerdem auch noch fundierte EDV-Kenntnisse mitbringt ...

Dann kommt meine Bewerbung ja gerade recht!

Wie Sie auch an den Stationen meines beruflichen Werdeganges sehen kdnnen, verflge ich bereits
Uber umfangreiche praktische Berufserfahrung. Vor allem wahrend meiner mehrjahrigen Tatigkeit
als (Auftrags-)Sachbearbeiterin konnte ich mich bis vor kurzem erfolgreich in den Bereichen (7iigen
Sie hier passende Aufgabenbereiche ein, die im Inserat hauptsachlich gefragt sind!) bewahren.

Derzeit kann ich in einem EDV-Kurs an der Volkshochschule meine Datenverarbeitungskenntnisse
auf den aktuellsten Stand bringen. Meine Starken sehe ich in meiner freundlichen Beharrlichkeit
und meiner ruhigen und ausgeglichenen Art, mit Problemen umzugehen. Jetzt mochte ich mein
Wissen und meine Qualitéaten in Ihr Unternehmen einbringen.

Da ich mir sicher bin, mit meinen Fahigkeiten und beruflichen Erfahrungen im Umgang mit Kunden
und Kollegen Ihren Anforderungen voll entsprechen zu kénnen, freue ich mich bereits darauf, Sie
in einem personlichen Gesprach von meiner besonderen Eignung Uberzeugen zu dirfen!

Mit freundlichem Gruf}

Renate REIF

Lebenslauf
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