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Initiativbewerbung als Kauffrau für Büromanagement

Sehr geehrte Damen und Herren,

auf der Suche nach einer neuen beruflichen Herausforderung, bei der ich meine vielfältige Berufserfahrung und 
mein organisatorisches Talent einbringen kann, wende ich mich initiativ an Sie. Als ausgebildete Kauffrau für 
Büromanagement mit zusätzlicher Erfahrung im sozialen sowie medizinischen Bereich bringe ich die nötige 
Flexibilität, Kommunikationsstärke und Einsatzbereitschaft mit, die eine moderne Verwaltung heute benötigt.

Während meiner Ausbildung zur Kauffrau für Büromanagement sowie meiner anschließenden Tätigkeiten bei 
namhaften Unternehmen wie Graf, Wiegel und Bendl konnte ich umfassende Kenntnisse in der 
Büroorganisation, im Empfangsbereich und in der Kundenbetreuung sammeln. Meine schnelle 
Auffassungsgabe sowie mein strukturierter Arbeitsstil ermöglichen es mir, mich rasch in neue Aufgabenfelder 
einzuarbeiten und zuverlässig zum reibungslosen Ablauf betrieblicher Prozesse beizutragen.

Neben meiner fachlichen Qualifikation zeichne ich mich durch Pünktlichkeit, Sorgfalt und ein hohes Maß an 
Verantwortungsbewusstsein aus. Mein Engagement im Schützenverein und der Freiwilligen Feuerwehr 
Großkötz zeigt, dass ich gerne Verantwortung übernehme und mich aktiv für mein Umfeld einsetze.

Gerne würde ich meine Fähigkeiten und meine Motivation in Ihrem Unternehmen einbringen und freue mich, 
wenn Sie mir im Rahmen eines persönlichen Gesprächs die Gelegenheit dazu geben. Über eine Einladung freue 
ich mich sehr.

Mit freundlichen Grüßen

Bernadette Wiedenmann
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PERSÖNLICHE DATEN

RELEVANTE BERUFSERFAHRUNGEN

Kauffrau für Büromanagement
Graf

03/2024 – 04/2024 NIEDERRAUNAU

Kaufmännische Angestellte
Wiegel

03/2023 – 03/2023

Empfangskraft
Bendl

02/2023 – 03/2023

AUS- UND SCHULBILDUNG

Kinderpflegerin | Ausbildung
Johanniter- Kinderhaus „Weltentdecker“

09/2023 – 03/2024

Kauffrau für Büromanagement |
Ausbildung
IHK

09/2019 – 07/2022

Medizinischen Fachangestellte |
Ausbildung
Dr. Caspari

09/2018 – 01/2019

Mittlerer Schulabschluss
07/2018

Qualifizierender Abschluss der
Mittelschule

07/2017

Freiherr-von-Stain Mittelschule Ichenhausen
(M-Zug)

09/2016 – 07/2018

KENNTNISSE

EDV-Kenntnisse Gut

IT-KENNTNISSE

Pünktlichkeit Sorgfalt Ordentlichkeit

STÄRKEN

SOZIALES ENGAGEMENT

Mitglied
Schützenverein Großkötz

Mitglied
Feuerwehr Großkötz

Fitness

HOBBYS UND INTERESSEN

PRAKTIKA UND NEBENJOBS

Sandwich Artist
Subway

08/2024 – BIS HEUTE ULM, DEUTSCHLAND

Zustellerin
Deutschen Post

04/2024 – 08/2024

GÜNZBURG, DEUTSCHLAND

Saisonmitarbeiterin
Legoland Deutschland Resort

07/2022 – 09/2023

Saisonmitarbeiterin
Legoland Deutschland Resort

03/2019 – 08/2019

Ferienjob
Legoland Deutschland Resort

06/2018
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PRAKTIKA UND NEBENJOBS

Praktikum beim katholischen Kindergarten
Günzburg
Kinderpflegerin

10/2016

Praktikum beim evangelischen
Kindergarten
Günzburg
Kinderpflegerin

05/2016

Praktikum in der
Verwaltungsgemeinschaft Kötz
Verwaltungsfachangestellten

06/2015

Praktikum bei Dr. Maier
Ichenhausen
Medizinische Fachangestellte

04/2015


















