Deniz Beispiel
Hannover, Almanya · +49 [telefon numarası] · [e-posta adresi]
Örnek Ofis Ticaret · Selin Aydın · İstanbul, Türkiye
Hannover, 11 Kasım 2026
Almanca bilen ofis destek elemanı pozisyonu için başvuru
İlan numarası ODS-14
Sayın Selin Aydın,
Şirketinizin internet sitesinde yayımlanan ODS-14 numaralı ofis destek elemanı ilanına başvuruyorum. Sipariş kaydı ve teslimat takibi alanındaki deneyimimi, Almanca yazışmaların yürütüldüğü ekibinizde kullanmak istiyorum.
Ağustos 2021’den beri Hannover’deki Beispielhandel Lindenbogen işletmesinde büro ve sipariş işlemlerinde çalışıyorum. Sipariş bilgilerini sisteme kaydediyor, eksik ürün kodlarını ve teslimat adreslerini müşterilerle netleştiriyorum. Tedarikçilerden teslimat tarihlerini öğreniyor ve açık sipariş listesini güncelliyorum.
Gelen faturaları sipariş ve teslimat belgeleriyle karşılaştırıyorum. Farkları listeleyip ödeme onayı için yetkili kişiye iletiyorum. Temmuz 2021’de Almanya’daki üç yıllık mesleki eğitimimi Kauffrau für Büromanagement (IHK) unvanıyla tamamladım. İlanınızda yer alan düzenli kayıt tutma ve eksik bilgileri takip etme görevleri, bu deneyimimi kullanabileceğim alanlar.
Şu anda Hannover’de yaşıyorum. Çalışma yeri ve işe başlama tarihini sizinle görüşerek netleştirmek isterim. Özgeçmişimde deneyimlerimi ve dil becerilerimi ayrıntılı olarak bulabilirsiniz. Başvurumu değerlendirdiğiniz için teşekkür ederim. Görüşme için benimle yukarıdaki e-posta adresinden iletişime geçebilirsiniz.
Saygılarımla,
Deniz Beispiel




