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Nadine Neumeister

Luppenstrasse 1a
04177 Leipzig

0176/10621915
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Sehr geehrte Damen und Herren,

mein Name ist Nadine Neumeister, ich bin 31 Jahre alt und
wohne in Leipzig. 

Da ich auf der Suche nach einer neuen Herausforderung bin,
möchte ich hier die Gelegenheit nutzen, um mich Ihnen vorzustellen.

Seit dem 28.10.2013 bin ich bei Adecco Office angestellt. 
Mein aktueller Einsatz als Sachbearbeiterin für Datenfernübertragung (DFÜ) 
bei der PBC Services GmbH endet am 11.04.2014. 
Zu meinem Aufgabengebiet gehörte die Erstellung von Vertragsunterlagen,
Kontrolle der Vollmachten, Prüfung der Berechtigungen und der Rückpost
auf Vollständig-, sowie Rechtsverbindlichkeit.

Bis Ende 2012 war ich im office management bei 
kister scheithauer gross tätig. Zu meinem Aufgabenbereich 
gehörte die Unterstützung und Zuarbeit der Architekten und der 
Bauleiter. Hierzu zählte unter anderem die Vor- und Nachbereitung 
von Besprechungen, der Telefondienst, die Terminüberwachung, 
das Erstellen von aussagekräftigen Tabellen und die Bearbeitung 
der Korrespondenz.

Selbstständiges Arbeiten, sowie der Ausbau und die Erlernung 
von Fähigkeiten sind für mich selbstverständlich.

Mit freundlichen Grüßen

Ihre 
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Persönliche Daten

Kenntnisse / Fähigkeiten / Interessen

Schul- und Berufsausbildung

Berufserfahrung

Nadine Neumeister
26.03.1983 in Sallfeld / Saale geboren

Kinder: 2 (geb: 2003 & 2006)

seit 28.10.2013
Sachbearbeiter Datenfernübertragung bei PBC Services GmbH
eingesetzt durch Adecco Office

03/2011 - 12/2012
Mitarbeiter office management bei kister scheithauer gross GmbH

12/2010 - 01/2011
Call-Center-Agent bei VOIP Communikation

07/2010 - 10/2010
Besucherbetreuer Schloß Heidecksburg

04/2009 - 11/2009
Kundenberater Energieservice Stadtwerke Saalfeld

11/2008 - 12/2008
Mitarbeiter Frachtverkehr Deutsche Post AG

03/2008 - 10/2008
Call-Center-Agent bei Call Sokrates

2005 - 2006
Fachabitur Wirtschaft - Schwerpunkt Hotellerie und Tourismus

2000 - 2003
Ausbildung zur Kauffrau für Bürokommunikation

1999 - 2000
Grundausbildungslehrgang mit Praktikum

1993 - 1999
Regelschule „Geschwister Scholl“ Wurzbach

1989 - 1993
Grundschule Lehesten

MS Office
Adobe CreativeSuite
HTML
Musik (Happy Junior Band)

Führerschein Klasse B



Arbeitsproben

Neugestalltung des Firmenpapieres

Einladungsflyer zur Schuleinführung

persönliche Daten wurden entfernt

Logogestaltung


