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Persönliche Angaben

	
	Geburtsdatum
	xx.xx1980

	

	
Geburtsort:
	
Musterstadt	

	

	
Staatsangehörigkeit:
	
Deutsch

	

	
Familienstand:
	
geschieden
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Ausbildung & Qualifikation	
Sep. 1985  -  Juni 1987		 		Berufsausbildung zur „Buchhalterin“ 							  	Diplom Abschluss: Note 1,5
Sep. 1988  -  Juni 1993	 			Studium Betriebswirtschaft  									mit Diplom Abschluss
April 1998  -  Juli 1998				Sprachkurs für Deutsch Muster- Institut
Aug. 1998  -  Mai 1999	  			 Fortbildung zum „Referent für   Gästebetreuung“
Mai 2001  -  Mai 2002				Ausbildungsanerkennung „Buchhalterin“  							 an der Musterschule:  Note 1,0
Berufserfahrung & Praktika
Aug. 1987  -  April 1996				Finanzbuchhalterin in verschiedenen Firmen
Juli 1999  -  März 2001				Buchhalterin Musterfirma, Musterstadt
Feb. 2002  -  Mai 2002                     		Praktikum als Buchhalterin bei der Musterfirma, 						Musterstadt
Mai 2002  -  Juli 2002				Buchhalterin bei Musterfirma, Musterstadt							Verantwortungs- und Aufgabenbereich umfasst:
· Debitoren-/Kreditorenbuchhaltung
· Anlagenbuchhaltung
· Kasse/Bank
· Mehrwertsteuerberechnung




Aug.  2002  -  Feb. 2003				kaufm.	Mitarbeiterin bei Musterfirma, Musterstadt





März 2003  -  Sep. 2003				Finanzbuchhalterin bei  der Musterfirma, Musterstadt 						Verantwortungs- und Aufgabenbereich umfasst:
· Debitoren-/Kreditorenbuchhaltung
· Anlagenbuchhaltung
· Kasse/Bank
· Mehrwertsteuerberechnung
· Jahresabschlussarbeiten
Weitere Kenntnisse 	
· EDV Anwenderkenntnisse durch täglichen Umgang mit den MS Office, Applikationen Word, Excel, Access
· EDV Anwenderkenntnisse der Buchhaltungsprogramme KHK Classic Line 2000, Datev, Lexware, SAP R/3, ds-Rechnungswesen
· Maschinen-/Computerschreiben blind nach Text und Diktat

Sprachenkenntnisse:
· Deutsch, fließend in Wort und Schrift
· Englisch, gut in Wort und ausreichend in Schrift
Hobbys 	
Sport, Bücher lesen
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