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Maria Mustermann

Musterstraße 123, 98765 Musterstadt
 E-Mail: MariaMustermann@e-job.expert

Lebenslauf

Persönliche Daten

Geboren am:
xx.xx.1965 in Musterstadt
Staatsangehörigkeit:
Deutsch

Familienstand:
Verheiratet
Berufserfahrung

Seit
01/2013
arbeitssuchend

10/2011 – 12/2012
Assistentin des Vorstandes



Musterfirma, Musterstadt
03/2006 – 10/2011
Assistentin der Vertriebsleitung



Musterfirma, Musterstadt 

05/2000 – 02/2006
Sekretärin der Geschäftsleitung



Musterfirma, Musterstadt
07/1997 – 04/2000
Assistentin der Geschäftsleitung



Musterfirma, Musterstadt 
04/1993 – 06/1997
Selbständigkeit mit dem Ehemann



Personalverantwortung für 6 Angestellte

09/1991 – 03/1993
Sekretärin der Geschäftsleitung


Musterfirma, Musterstadt
03/1991 – 07/1991
Sekretärin des Geschäftsführers



Musterfirma, Musterstadt
07/1990 – 12/1990
Marketing-Assistentin



Musterfirma, Musterstadt
01/1989 – 06/1990
Sekretärin des Geschäftsstellenleiters



Musterfirma, Musterstadt
06/1985 – 12/1988
Sachbearbeiterin, Kostenrechnung



Musterfirma, Musterstadt 

Ausbildung, Weiterbildung 

2012

Word, Excel, PowerPoint, Outlook 2010



Musterfachschule GmbH, Musterstadt
2005 – 2007
Geprüfte Fremdsprachenkorrespondentin Englisch, 


IHK Musterstadt
1994

Nachweis berufs- und arbeitspädagogische Kenntnisse, 


IHK Musterstadt


Fachliche Eignung zum Ausbilder in den Berufen



Industriekaufmann / -frau und Bürokaufmann / -frau

1987 – 1988
Geprüfte Direktionssekretärin, VHS Musterstadt
1983 – 1985
Ausbildung zur Industriekauffrau



Musterfirma, Musterstadt
Schule

1981 – 1983
Höhere Berufsfachschule Wirtschaft,



Schwerpunkt Sekretariatskunde, mit Abschluss

1975 – 1981
Realschule mit Abschluss

Kenntnisse

Sprachen:

Erweiterte Kenntnisse in Englisch



Grundkenntnisse in Französisch

Computer:
Sehr gut in MS Office 2007 (Word, Excel, PowerPoint, Outlook)


