Personal fiir Sie

Biiroassistent

[ |
Herzlichen Dank fur Ihr Interesse an meinem Profil!
Ich sehe meinen Neuanfang in den spannenden Bereichen
e Verwaltung
e Personalwesen
e Poststelle
Diese Felder bieten mir die Moglichkeit, meine Fahigkeiten optimal
einzubringen und weiterzuentwickeln.

[
Ich zeichne mich durch eine zielgerichtete und auRerst prazise, struk-
turierte Arbeitsweise aus. Dabei ist es mir von besonderer Bedeutung,
Prioritaten im jeweiligen Aufgabenbereich klar zu definieren und zu
setzen. AulRer dem bringe ich mit:

e Organisationsfahigkeit

e Teamfahigkeit

e Zuverlassigkeit und Plnktlichkeit
Auf neue Herausforderungen wiirde ich mich auBer dem sehr freuen

Mit folgenden Programmen arbeite ich
e MS-Office

Ich habe die Umschulung zum Bliroassistenten erfolgreich abgeschlos-
sen. Im Rahmen meiner MaBnahme absolvierte ich ein Praktikum und
erlangte Kenntnisse in Personalwesen, Biiroorganisation, Einkauf und
der taglichen Bearbeitung der Post. Vor meiner beruflichen Neuorien-
tierung habe ich iiberwiegend als SchweiBer, Elektrohelfer und Haus-
meister gearbeitet.

[

Derzeit lebe ich in Dortmund. Einen Fiihrerschein besitze ich aktuell
nicht, plane jedoch, diesen bei Bedarf nachzuholen. Daher nutze ich
den offentlichen Nahverkehr und suche im Umkreis von 50 km nach
einer passenden Stelle. Fiir eine geeignete Position bin ich auch bereit
umzuziehen, gerne auBerhalb von NRW Richtung Norden.

Kennziffer; PN048207
Bei Interesse melden Sie sich bitte bei Frau Nadine Heier.
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