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Bewerbung als Junior Disponent im Bereich Materialwirtschaft bei HAYS Optik GmbH


Sehr geehrte Frau Muster,

vielen Dank für das freundliche Gespräch am Dienstag. Es hat mich sehr gefreut zu hören, dass Sie auch Quereinsteigern die Möglichkeit geben, ihre Kompetenzen einzubringen. Mit meinen Bewerbungsunterlagen möchte ich nun mein Interesse an einer Zusammenarbeit betonen und Sie noch mehr von meiner Eignung überzeugen.

Seit mehr als zwei Jahren bin ich als Bürokraft bei Crumbach tätig und unterstütze das Unternehmen in der Verwaltung. Ich koordiniere die Postein- und -ausgänge und stehe dabei im engen Austausch mit dem Postdienst, um für reibungslose Abläufe zu sorgen. Auch bin ich für die telefonische Kundenbetreuung und die Kontaktpflege zu Partnern und Investoren zuständig. Für meinen Vorgesetzten habe ich außerdem regelmäßig die Reiseplanung übernommen. Ich habe dafür gesorgt, dass alles rund um die Reise – von Leihwagen bis zum Hotelzimmer – vorbereitet ist. Mit meinem Organisationstalent, Kommunikationsgeschick und meiner Selbstständigkeit werde ich Ihr Unternehmen bei der Materialbeschaffung unterstützen. Als flexible und vielseitige Bürokraft, die immer wieder neue Aufgaben übernimmt, habe ich mir eine schnelle Auffassungsgabe, Flexibilität und Eigeninitiative angeeignet. Daher bin ich mir sicher, alle Aufgaben eines Disponenten nach nur einer kurzen Einarbeitung sorgfältig erledigen zu können.

In Ihrem Unternehmen bin ich ein lernbereiter und engagierter Mitarbeiter, der einen ständigen Materialbestand für Ihr Unternehmen gewährleisten wird. Gerne beweise ich meine Fähigkeiten bei einem Probetag. Ich freue mich auf unser persönliches Kennenlernen.

[image: ]Mit freundlichen Grüßen,
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