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Uopfordret ansøgning 

Dygtig kontorassistent med flair 
for økonomisystemer 
 
Hvilke arbejdsopgaver kan jeg løse hos jer? 
• Indtastning af ordrer (erfaring med SAP og XAL) 
• Arkivering 
• Kopiering 
• Receptionistopgaver 
• Telesalg 
• Oprydning i kantine 

 
Hvorfor skal I vælge mig? 
• Jeg møder til tiden 
• Jeg er præsentabel 
• Jeg er en rigtig god kollega med overskud til at hjælpe andre 
• Jeg er næsten aldrig syg 
• Jeg sætter en ære i at have orden i mine ting 

 
Hvor har jeg arbejdet før? 
• Ført regnskab for min mands vognmandsfirma 
• Herning Kongrescenter, receptionist 
• Midtjydsk Beton, administrativ medarbejder 

 
Det bør I vide om mig 
• Jeg har svært ved tunge løft 
• Jeg har lejlighedsvis brug for pauser, men er ellers 100% effektiv 
• Jeg kan arbejde 20 timer om ugen 
• I har mulighed for at få løntilskud 

 
Det er jeg stolt af 
• Jeg har løbet en maraton 
• Jeg blev årets medarbejder i Herning Kongrescenter 2 gange i træk 
• Jeg har passet handicappede børn i Rumænien 
• Jeg er korleder for Midtjysk Hightunes, som vandt DM i kanon i 2008 

 
Referencer 
Tove Lorentzen, administrativ leder, Herning Kongrescenter, tel 98 45 59 69 
 
Skal vi mødes til en samtale? 
Ring til mig på 49 59 96 03 
 
 
Med venlig hilsen 
 
 
 
Mona Jensen 
 
Bilag: Anbefaling fra Jydsk Aluminium Industri, Folkeskolens Udvidede 
Afgangsprøve

Kontakt mig 
Mona Jensen 
Vestergade 11 
7400 Herning 
 
Mobil: 49 59 96 03 
Mail: mona.jensen@test.dk 
 
Fakta 
35 år 
Gift 
2 børn 
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Erhvervserfaring 
PERIODE STILLING ARBEJDSPLADS 

2005 - 2008 Receptionist Herning Kongrescenter, Herning 

2007 Administrativ medarbejder i 10 
mdr 

Midtjydsk Beton, Herning 

2003 - 2007 Bogholder i min mands firma Larsens Lastbiler, Aulum 

 
 

Uddannelse 
PERIODE UDDANNELSE UDDANNELSESSTED 

2000 - 2001 HG Ikast Handelsskole, Ikast 

1990 10. klasses afgangseksamen Nordre Skole, Ikast 

 
 

Kurser 
PERIODE KURSUS KURSUSSTED 

1998 3 måneders kursus i SAP og XAL Ikast Handelsskole 

1997 ”Kunden har altid ret”, et 
servicekursus på 3 dage 

Salgskonsulenterne, Vejle 

 


