ELFRIEDE GERTBERG
POSTWEG 23
12345 NEUDORF BEI KOLN
TELEFON: (012345) 6789012

Go-Engeneering GmbH
Herr Bosmann
Schachtweg 23

12345 Neudorf bel Koln 08. August 2002

Ihre Anzeigeim Kdlner-Stadtanzeiger vom 07.07.2002
Sachbearbeiterin im Personalwesen

Sehr geehrter Herr Bosmann,

mit grof3em Interesse habe ich Ihre Anzeige im letzten Kol ner-Stadtanzeiger gelesen und be-
werbe mich um diefreie Stelle al's Sachbearbeiterin im Personalwesen.

Kurz zu meiner Person:

Nach der Ausbildung zur Industriekauffrau war ich mehrere Jahre im Bereich Personalverwal-
tung tétig und habe selbstandig einen Mitarbeiterstamm von etwa 800 Personen betreut. In
mehreren Abendkursen habe ich mich im Bereich Personalwesen weitergebildet und eine
neue Position in der Aus- und Fortbildung eines Stromkonzerns gefunden.

Nach meiner Heirat und dem damit verbundenen Umzug musste ich meine Stelle leider auf-
geben.

Derzeit nehme ich an einer Weiterbildungsmal3nahme des Arbeitsamtes im EDV-Bereich tell
und konnte Ihnen daher auch sehr kurzfristig zur Verfligung stehen.

Den geschilderten Anforderungen werde ich auf jeden Fall gerecht. So habe ich mehrjdhrige
Erfahrungen im Tarif- und Angestelltenrecht sowie der Personal sachbearbeitung sammeln
konnen und spreche ein sehr gutes Englisch und Spanisch. Diese Sprachen konnte ich wah-
rend einiger Auslandsaufenthalte noch vertiefen. Eine intensive Betreuung der fremdsprachi-
gen Ingenieure wird mir daher nicht schwer fallen.

Am PC beherrscheich MS-Word und MS-Excel und habe Erfahrungen in der Internetrecher-
che. In der Anwendung SAP/R3 werde ich gerade geschult und die bisherige Arbeit mit der
Software fallt mir nicht schwer.

Uber eine Einladung zu einem Vorstellungsgespréch freue ich mich
und verbleibe

mit freundlichen GrifRen

Unterschrift

Anlagen
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ELFRIEDE GERTBERG
* 06. August 1970 in Stralsund
verheiratet, ein Kind (Ganztagskindergarten)

angestrebte Tatigkeit: Personal sachbearbeiterin

BERUFSERFAHRUNG

04/2000 — 03/2002 Switch- Off — Electrics (SOE)

Muhlberg

Position: Leiterin Aus- und Weiterbildung
Weiterbildungsplanung; Betreuung der Auszubildenden
und der Trainees;, EDV-Schulungen

06/1997 - 03/2000 Dortmund-Schwer iner-Ruckver sicher ung

Muhlberg

Position: Personal sachbearbeiterin

L ohn- und Gehaltsangel egenheiten; Stundenabrechnun-
gen, Assistenz der Abteilungsleitung

10/1994 - 05/1997 Stralsunder Handelsgesellschaft mbH

Insel Riigen
Position: Sachbearbeiterin Dienstreisen
Rei seplanung; Buchungen, Rei sekostenabrechnungen

SCHUL- UND BERUFSAUSBILDUNG

09/1991 - 09/1994 Ausbildung zur Industriekauffrau
Stralsunder Handel sgesell schaft mbH

06/1979 - 07/1991 Grundschule und Realschule Riigen
unterbrochen durch 1 Jahr Au-Pair in den USA

WEITERBILDUNG
04/2002 - laufend Fit for Office— I T-Praxisfur Birofachkrafte
D.Ohrn-Fortbildungsinstitut (DOFi)

06/2000 — 08/2000 Ausbildung der Ausbilder
Abendakademie Stralsund
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SPRACHKENNTNISSE
- Sehr gute Englischkenntnisse in Wort und Schrift;
Korrespondenzerfahrung
- Spanisch, umgangssprachlich und Schriftgrund-
kenntnisse (Ehemann ist Spanier)
- Grundkenntnisse Franzosisch

FACHKENNTNISSE
- Tarifvertragsrecht der Angestellten und Arbeiter
- Greencardverfahren fir auslandische I T-
Fachkrafte / Arbeitsgenehmigungsverfahren
- Ausbildung nach dem Berufsbildungsgesetz
- Reisekostenrecht

EDV-KENNTNISSE

MS-Office (Word, Excel, PowerPoint, Access)

SAP/R3 (noch Grundkenntnisse)

Internetrecherche

- Personalverwaltungsprogramme SLAVES und -
-abrechnungprogramm POOR

HOBBYSUND INTERESSEN
- Mitglied im Handballverein Seefeld bei KéIn
- englische Krimis
- Arbeit im Elternkreis der Kindertagesstétte ,, Pu-
delchens’

MEHR ZU MEINER PERSON

Bereits friih habe ich mich auf das Gebiet Personalwesen und Personal verwaltung speziali-
siert und mein Wissen in diesem Bereich durch regelmél3ige Teillnahme Weiterbildungssemi-
naren vertieft.

Der Umgang mit den Mitarbeitern und die Kl&érung der individuellen Personal probleme haben
mir bisher immer sehr viel Freude bereitet. Geholfen hat mir dabei oft meine Fahigkeit, auf
andere zugehen und geduldig zuhdren zu kdnnen.

Trotz meines dreijdhrigen Sohnes kann ich auch zu ungewdhnlichen Zeiten arbeiten, dadie
Betreuung durch die Ganztagskindertagesstéatte und meinen Mann sicher gestellt ist.
Sehr gerne wirde ich ein engagiertes Mitglied ihrer Personalverwaltung werden.

Koln, 08. August 2002 Unterschrift
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