Sabine Glawe

Gieselerstraf3e 30

10713 Berlin

Tel: 030/ 86 20 79 65

E-Mail: sabine.glawe@gmx.de

Bewerbung als Sekretarin/Assistentin

Sehr geehrte Damen und Herren,

als ausgebildete Kauffrau fir Burokommunikation mdchte ich mich auf diesem Wege bei
lhnen vorstellen und um eine Position als Sekretarin/Assistentin werben.

In meiner letzten Tatigkeit arbeitete ich 3 Jahre in der Siemens AG, Abt. Immobilienmanage-
ment, als Teamassistentin. Davon 1 ¥2 Jahre als Teamassistentin mit Sekretariatsfunktion. In
erster Linie war ich Ansprechpartnerin fur zwei gleichgestellte Abteilungsleiter und deren
Teams bei allen Problemen, die in den beiden Abteilungen auftraten.

Mein Aufgabengebiet umfasste alle anfallenden Arbeiten mit der gangigen Software in einem
modernen Sekretariat bzw. Buro.

Aufgrund meiner verschiedenen Arbeitsbereiche bin ich in der Lage selbsténdig, motiviert,
stressfahig, eigenverantwortlich, lernfahig, flexibel, teamfahig und kommunikativ zu arbeiten.

Durch mehrere Umstrukturierungen in der Siemens AG war eine Weiterbeschéftigung nicht
moglich.

Ich bin gerne bereit, mich neuen Herausforderungen zu stellen.

Wenn ich lhr Interesse geweckt habe und Sie mir die Mdglichkeit zu einem Vorstellungsge-
sprach eroffnen, freue ich mich sehr.

Mit freundlichen GriRen

Sabine Glawe

Anlage
Lebenslauf
Zeugnisse



Name:
Vorname:

geb. am:
Familienstand:

Schulbildung:

Berufsausbildung:

Arbeitsstellen:

Lebenslauf

Glawe
Sabine

22.07.62 in Berlin
verheiratet, Kind (19 Jahre)
mittlere Reife 1969 — 1979

Gartnerin Zierpflanzen und Stauden 1979 — 1981 mit Abschluss
Kauffrau fur Birokommunikation 1993 — 1995 mit IHK-Abschluss

1981 — 1990 Gartnerin, teilweise stellvertretende Revierleiterin
1990 — August 1991 Hausfrau

September 1991 - August 1993 Telefonistin bei Funktaxi 26 10 26
im Oktober 1992 Weiterbildung (EDV)

September 1993 - Dezember 1995 Ausbildung an der D.U.T.
Wirtschaftsfachschule Rankestrale zur Kauffrau fir
Burokommunikation, mit IHK-Abschluss

26.02.96 bis 15.03.96 Central English School mit Zertifikat
(Aktualisierung meiner Englischkenntnisse)

April 1996 — September 1996 Disponentin beim Stadtboten

Oktober 1996 — November 1996 Auftragssachbearbeiterin bei den
Expressboten Berlin

Dezember 1996 - Juli 1997 Biroallroundkraft/Sekretarin bei Firma
Schriftzeichen CAD Gesellschaft fiir visuelle Kommunikation mbH

August 1997 — Februar 1998 ehrenamtlich tétig

Februar 1998 — Marz 1998 Zeitarbeit Fassmann Personal Service als
Sekretarin tatig (mangelnde Auftragslage)

Mai 1998 — Januar 1999 Zeitarbeit Personal Partner als
kaufmannische Mitarbeiterin/Sekretarin (Zeitvertrag)

Februar 1999 — Juli 2000 Zeitarbeit Randstad als Sekretérin

August 2000 bis Dezember 2003 Siemens AG, Abt.
Immobilienmanagement, als Teamassistentin mit Sekretariatsfunktion

Durch mehrere Umstrukturierungen in der Siemens AG war eine
Weiterbeschéftigung nicht moglich

Vom 01.01.2004 — 07.04.2004 Auszeit genommen
seit 08. April 2004 auf Arbeitssuche



Qualifikationsprofil

Name: Sabine Glawe
Berufe : 1. Handwerklicher Beruf: Gartnerin Zierpflanzen mit Abschluss 1981
2. Kaufméannischer Beruf: Kauffrau fur Birokommunikation IHK Abschluss 1995

Fachliche Kompetenzen:

- guter Umgang mit modernen Burokommunikationsmitteln und Telefon
(PC-Kenntnisse: Windows XP: Word, Excel, Internet)

- guter Umgang mit Outlook

- Organisation eines modernen Biiros

- Verwaltungsaufgaben

- Terminplanungen

Personliche Starken:

- flexibel und lernfreudig

- teamfahig

- einarbeitungsféahig und vielseitig einsetzbar

- selbstandig

- belastbar

- entscheidungsfahig

- schnelle Auffassungsgabe

- sicheres mundliches und schriftliches Ausdrucksvermogen

Soziale Kompetenzen:

- selbstandig

- motiviert

- eigenverantwortlich
- lernfahig

- flexibel

- teamfahig

- kommunikativ



Kurzibersicht der Zeugnisse

Arbeitszeugnisse:

1. Siemens AG
Teamassistentin/Sekretarin, ausgestellt am 31.12.2003

Siehe Anlage

2. Randstad Deutschland GmbH & Co. KG
Sekretérin, ausgestellt am 31.07.2000

Siehe Anlage

3. Personal Partner Birodienstleistungs GmbH

Sachbearbeiterin im Controlling , ausgestellt am 28.01.1999
Auszug:
. Sie fuhrte die Datenpflege sowie Neueingabe am SAP-Programm durch. lhre SAP-
Kenntnisse konnte sie danach bei einem Kunden in der Einkaufsabteilung einsetzen und
erweitern....

4, Fassmann Personal-Service
Sekretarin , ausgestellt am 31.03.1998

5. Schriftzeichen CAD Gesellschaft fir visuelle Kommunikation mbH
Gesamtsekretariat, ausgestellt am 31.07.1997
Aufgabenbereiche:

- Terminplanung

- Bearbeitung der Geschaftspost
- Schriftverkehr

- Mahnwesen

- Kundenberatung

- Organisation und Kalkulation

6. Die Expresshoten Berlin
Auftragssachbearbeiterin , ausgestellt im Dezember 1996
Aufgabenbereiche:
- Telefonische Auftragsannahme
- Kundenberatung
- Bearbeitung von Kuriernachfragen
- Bedienung einer Telefonanlage mit 30 Amtsleitungen
- Bearbeitung von Reklamationen

7. Stadtbote GmbH
Disponentin, ausgestellt am 20.12.1996
- Telefonische Auftragsannahme
- Kundenberatung
- Bearbeitung von Kuriernachfragen
- Bearbeitung von Reklamationen

8. WBT eG (Wirtschaftsgenossenschaft Berliner Taxibesitzer eG)
Telefonistin, ausgestellt am 22.11.1993



Praktikumszeugnis:

kora Telekommunikation Handels- und Service GmbH
ausgestellt am 21.07.1994

Ausbildungszeugnisse:

1. Zertifikat ,Kommunikations-Geschaftsenglisch-Intensivkurs (Stufe C)
Central English School, ausgestellt am 29.03.1996

2. Prufungszeugnis nach 834
Kauffrau fur Burokommunikation
IHK Berlin, ausgestellt am 15.01.1996

3. Zeugnis/Urkunde Kauffrau fir Birokommunikation
D.U.T Wirtschaftsfachhochschule GmbH & Co., ausgestellt am 29.05.1995

4. Leistungsnachweis Stenografie
5-Minuten Ansage in Stenografie von 100 Silben /Minute
Note: sehr gut

5. Zeugnis Rehabilitationsvorbereitung
ausgestellt durch das Berufsforderungswerk Berlin, am 01.02.1993

6. Bescheinigung Prifung Gartnerin Zimmerpflanzen / Stauden
ausgestellt durch den Senator fir Schulwesen, Berufsbildung und Sport Berlin, am
15.07.1988
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Zeughnis .

Frau Sabinc Glaws, gaboren am 22, Jull 1962 in Barlin, begann ihre Taiigkeil am 1. August
2000 in winem befistetan Arbeilsverhalinis in der Ablzilong S RO &AC (Siemens
Immobilienmanagement der Regicn Ost). Zum 1. Aogusi 2001 wurde sig aulgruned fhrer
glizn Laistungsn in ein unbealhstetes Arbeilsverndlinis Oosmommen.

In der Zeit vormn 1, Sugust 2000 bis zum 31, MErg 2002 srbeiteis Frau Glaws zls
Tearmassistentin. Aufgrund  cincr Umstrokieriorung  innemalz  der Abtsilung wurde dhr
Aufgabengebict ab dom 1. April 2002 durch Sekro@mfaisauigabon crvciter.

U'as wesentliche Aufgabengebiet von Frau Glawe umfasste folgends 1&ligksiten:

- Bunelen- und Mitarbeilerbelreuung

. Tenmninierung und Crganis4lion von Yeranstaltungen, Dienstreisen und Seminanen

- Bearbsitung und Kontrolle der Reisekostenabrechnungen

- Abwicklung des internen und externen Schriftverkehrs (sowobh! selbsigndig als
auch nach Dikiat odar Vorlage)

- ‘orbersitung und Gurchidhrung von Bestellungen {Szch- und Cienstleistungsnt

- Erstellung von Mictlichenangsboien nach Vorgabo

- Bearboitung dor Eingangs- und Ausgangspost

- Recherchan im nranctflniernet

- Auzwertung und Zussmmensielung von Unterlagen

- Terminplanung und —koordination

- Fristenkontrollz

- Urlaubsplanung

- Werwzllung von BesprechungsrZumean

- Werwaltung der General- und Zezitschilsse]

Frau Glawe hai sich innerhalb kureer Zoit mit viel Engagement in das ihr dberlragens
Aulgabengebist eingearpeilel und bewdltigie slie Aufgaben selbstandio und stots zZo

unserer volien Zuifisdenhsit. |hr Fachwissen erweitertc sic konfinuisrich dursh iniema
Seminane.

Thr Weaihiallen genentber Vorgassisen, Milarbsitem und Kunden war wnmer ainwanditet.

Das Beschafticungsverhaltniz von Frau Glaws endet zum 31, Dezember 2003, guigrund
ginar betrisbsbedingten Kindigung. Wir danken ihr fir ihre Mitarosit und wianschsan ihr fir dis
Zukunit alles Guie und weiterin visl Erfolg.

Berdin, 31. [tezember 2002
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- Zeugnis Ranlstad Deutschland
GmbH & Co. KG

[Frau Sabine Glawe, peh. am 22071962 in Berlin, war in der Zeit vom 01,02, 1999 bis
072000 in mmserem Unlemmelmen alz Sekretirin boeschitltigt.

Randstad Deutsehland Gonbd 1 & Coo KG stellt die Milarbeiter anf der Grundlage von
ahmenarbeiinelmedherlassunpsvertrigen anderen Unternchmen zur Mitarheit zur
Verfigung. Sie sind foat angesiel]l, sozial abzesicher und werden prundsitzlich
tiherbelmehlich eingesetat.

Dies eriordert sowiale und fachliche Anpassungsfihigkesil, perstnliche Mobilitilsbereitschatt
unel fihrt durch baufie wechselnde Aufnaben in kurzer Zeit e bendurchschnillicher
liemfzerfahmung.

Frau Glawe wurde in mehreren Arbeltsbercichen unserer Aufiraggeber mil verschiedenen
Preblemstellungen konfromiere. Uberwicgend erfolgle ihe Tinsatz im Bereich Teamassistens,
in dem siz sich durch persinliches Enganeiment cinhrachte, Tn thren Leismingsbeurleilungen
sinel unzere Aunfirzzecher mit Frau Glawe stets sehr zofricden. Sie veichnet sich dorch gules
Fachwissen, Dinsatebersilschaft und Zuverlissigheil avs. Resondere Beachlung verdienen
auch itre urzen Einsrbeitungszeiicn und ihre selbstindize Arhuilswed se.
Das Aufeabengebiel vmlassle folzende Latigheiion:

*  Tostein-und anspinge,

o Criedigung Jdus Schrittverkehrs nach Diklal, vom Band und nach Vorlage

s Termimeruny und Organization von Veranstaltungen und Reisen,

v leleforvermitlung uml Avshunfisereilung

& [rslellung von Unerlagen

Durch thr freundliches, kompelentes Wesen ist sic (beml] eine stets willkommene
Miturheilerin. Aus divsen Ciinden bekam Frauw Glawe im Anschluss an den letzen
‘Kundencinsatz cinen Arheilsvertrap angeboten und verlisst unser Unternehonen anf cigenen
Wunsch, Wir danken ihr fir thre Mitarbeil und wilnschen ihr fiir den weiteren Lebenswen
alles Gule und weilerhin viel Erfolg

Beglin, den 31.07.2000
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Bei Interesse Ubersende ich Thnen gern meine vollstandigen Unterlagen.

=~ randstad



