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IICCHH  ÜÜBBEERR  MMIICCHH  
 
Ich bin ein kreativer, lebenslustiger, offener und freundlicher Mensch. Der Umgang 
mit fremden Menschen ist für mich kein Problem. Ich arbeite gerne in einer Gruppe, 
finde mich aber auch sehr gut alleine zurecht. Ich vertiefe mich in meine Arbeiten 
und mache sie sorgfältig und genau. 
  
Ehrgeiz besitze ich genug und ich bin sehr zielstrebig. Habe ich mir etwas 
vorgenommen, ziehe ich dies auch durch. Weiters bin ich sehr anpassungs- und 
lernfähig. Ich bin aktiv, munter und sportlich, somit jederzeit und überall einsetzbar. 
 
Auch am Organisieren und Planen habe ich meine Freude. Ich teile mir meine 
Arbeiten richtig ein und bin meist früher damit fertig als notwendig. Ich gehe mit 
Kritik richtig um, lasse mich von ihr nicht unterkriegen, nehme sie jedoch zur Kenntnis 
und arbeite stets an mir, um mich zu verbessern. 

BBEEWWEERRBBUUNNGG  
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Kastner GroßhandelsgesmbH 
Personalentwicklung 
Michaela Schierhuber 
Kremser Straße 35 
3910 Zwettl 
 
 
 

Zwettl, 25. Juni 2010 
 
Bewerbung als Assistentin 
 
 
Sehr geehrte Frau Schierhuber! 
 
Sie suchen eine flexible, ehrgeizige und selbstständige Assistentin, mit sehr gutem 
Organisationstalent, Teamfähigkeit, Loyalität und einer kaufmännischen Ausbildung. 
Da ich diesen Anforderungen entspreche, bewerbe ich mich bei Ihnen um die Stelle 
als Assistentin des Standortleiters in Krems. 
 
Im Juni dJ schloss ich die Bundeshandelsakademie in Zwettl (Fachrichtung 
internationale Geschäftstätigkeit mit Marketing) mit der Reife- und Diplomprüfung 
ab. 
 
Sicheres Anwenden der MS-Office-Produktfamilie ist eine meiner besonderen 
Stärken, die ich bereits in meiner Ferialpraxiszeit unter Beweis stellte. Weiters 
demonstrierte ich bei den Vorbereitungen für unseren Maturaball mein 
Organisationstalent und meine Teamfähigkeit. 
 
Nähere Angaben zu meiner Person und zu meinen Fähigkeiten können Sie dem 
beigefügten Lebenslauf entnehmen. 
 
Hat Sie mein Bewerbungsschreiben neugierig gemacht? Dann freue ich mich 
außerordentlich auf ein Vorstellungsgespräch bei Ihnen. 
 
Freundliche Grüße 
 Beilagen: 

Lebenslauf 
Maturazeugnis 
Abschlusszeugnis 
ECDL-Zertifikat 
SAP-Zertifikat 

JULIA 
HOLNSTEINER 
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LEBENSLAUF 
 

  
ANGABEN ZUR PERSON 
  
Name Julia Holnsteiner 
Adresse Oberhof 9, 3910 Zwettl 
Telefon +43 699 119 161 94 
 +43 2822 530 42 (erreichbar ab 17:00 Uhr) 
E-Mail holnsteiner.julia@gmx.at 
Staatangehörigkeit Österreich 
Geburtsdaten Zwettl, 22. Februar 1991 
Religion röm.-kath. 
Familienstand ledig 
Eltern Vater: Franz Holnsteiner, Tischler, Tischlerei Wittmann in Zwettl 
 Mutter: Anita Holnsteiner, geborene Decker, Bürokraft, 

Zentrale Lagerhaus Zwettl 
Geschwister Bruder: Thomas Holnsteiner, 22, Programmierer, Allianz 

Wien 
 Schwester: Lisa Holnsteiner, 11, Schülerin, Gymnasium Zwettl 
  
SCHUL- UND BERUFSBILDUNG 
  
2010-2005 Bundeshandelsakademie Zwettl 
 Fachrichtung Internationale Geschäftstätigkeit mit Marketing 
 notebookunterstützte Klasse 
2005-2001 Sporthauptschule Zwettl 
2001-1997 Privat-Volksschule Zwettl 
  

JULIA 
HOLNSTEINER 
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BERUFSERFAHRUNG  
  
Juli 2007 Ferialpraxis im Raiffeisen Lagerhaus – Zwettl (Büroarbeit) 
Juli 2006 Ferialpraxis im Raiffeisen Lagerhaus – Zwettl (Geschäftsarbeit) 
  
PERSÖNLICHE FÄHIGKEITEN UND KOMPETENZEN 
  
Muttersprache Deutsch 
Sonstige Sprachen  

Selbstbeurteilung VERSTEHEN SPRECHEN SCHREIBEN 

 Hören Lesen An Gesprächen 
teilnehmen 

Zusammenhängen
des Sprechen  

Englisch C1 C1 B2 B2 C1 
Französisch B2 B2 B1 B1 B2 

Tschechisch A1 A1 A1 A1 A1 
  
SOZIALE FÄHIGKEITEN 
UND KOMPETENZEN 

kommunikativ und kontaktfreudig 
treu und solidarisch 
freundlich und hilfsbereit 

  
ORGANISATORISCHE 
FÄHIGKEITEN UND 
KOMPETENZEN 

leistungsorientiert und zielstrebig 
ordentlich und ausdauernd 
flexibel und anpassungsfähig 

  
IKT-KENNTNISSE UND 
KOMPETENZEN 

ECDL (Computerführerschein) 
MS-Office (Word, Excel, Access, PowerPoint, Publisher, E-Mail, 
FrontPage) 
Internet 
Macromedia (Freehand) 
WINLINE und SAP 

  
KÜNSTLERISCHE 
FÄHIGKEITEN UND 
KOMPETENZEN 

kreativ und phantasievoll 
Freude am Entwerfen 

  
SONSTIGE FÄHIGKEITEN 
UND KOMPETENZEN 

Erste-Hilfe-Kurs 
geschickt und sportlich 
sehr lernfähig und aufgeweckt 
offen und gespannt auf Neues 

  
FREIZEITINTERESSEN Ausgehen 

neue Kontakte knüpfen 
Malen 
Sport: Volleyball, Joggen 

  
FÜHRERSCHEINE Gruppe A und Gruppe B 
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