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Bewer bung als Fachangestellter fir Medien- und I nfor mationsdienste

Sehr geehrte Frau XY / geehrter Herr XY (nur wenn nicht erfragbar: Damen und Herren),

Sie suchen in der Bibliothek XXX einen engagierten, kooperativen und freundlichen
Mitarbeiter fur das Bibliothekswesen? Das von |hnen ausgeschriebene Stellenangebot a's
Fachangestellter fir Medien- und Informationsdienste stellt fir mich eine vielversprechende
berufliche Perspektive dar, daher mdchte ich mich gerne um diese Stelle bemihen.

Ich bin seit XXXX in dem Pharmabetrieb X XXX als Schulungsbeauftragter und Mitarbeiter
der Qualitdtssicherung tétig. Hier bin ich unter anderem fir die Archivierung von Arznei-
Mustern, Erstellen und Archivieren der Schulungsunterlagen und Dokumentationen zusténdig.
Zudem gehort das Verwalten sowie die Organisation des Archivs zu meinen Aufgaben.

Umfangreiche Kenntnisse im EDV-Bereich, Zuverlassigkeit und eine ergebnisorientierte
Arbeitsweise zeichnen mich aus. Auf gute Umgangsformen und Hilfsbereitschaft legeich
grofien Wert. Ich verfiige Uber sehr gute Englisch-Kenntnisse in Wort und Schrift.

Meine Leidenschaft fir Blcher habe ich als Kind entdeckt und dementsprechend unzéhlige
Stunden in der Bibliothek verbracht. Die ausgeschriebene Stelle wére ein weiterer Schritt in
meiner beruflichen Weiterentwicklung.

In einem personlichen Gesprach wirde ich Sie gerne von meiner Einsatzbereitschaft
Uberzeugen. Auf lhre Einladung freue ich mich sehr.

Mit freundlichen Grifien

M. Mustermann
Max Mustermann

Anlagen



L ebenslauf mit Foto
Arbeitszeugnis
Ggf. Aushildungszeugnis



