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Lebenslauf
Beruflicher Werdegang
06/2013 
Sekretärin

Musterfirma, Musterstadt
· Sekretariats- und Sachbearbeitung (befristeter Vertrag)
08/2007 - 02/2013
Sachbearbeiterin im Auftragswesen und Materialwirtschaft

Musterfirma, Musterstadt
· Selbständige Auftragsbearbeitung
· Erstellung von Einzel- und Rahmenaufträgen
· Abrechnung Gutschriftverfahren und Konsignationslagerabrechnung

· Rechnungsprüfung von Eingangsrechnungen

· Allgemeine Bürotätigkeiten
06/2007 - 07/2007
Assistentin

Musterfirma, Musterstadt
· Sekretariats- und Assistenzaufgaben
11/2006 - 05/2007
Assistentin

Mitarbeit bei Zeitarbeitsfirmen
02/2004 - 10/2006
Teamassistentin

Musterfirma, Musterstadt
· Kaufmännische Sachbearbeitung

· Mitarbeit im Rechnungswesen

07/2003 - 08/2003
Assistentin

Musterfirma, Musterstadt
· Allgemeine Sekretariatsarbeiten
01/2002 - 04/2003
Assistentin

Musterfirma, Musterstadt
· Sekretariats- und Assistenzsaufgaben

· Mitarbeit im Rechnungs- und Vertragswesen


Musterfirma, Musterstadt
03/1999 - 12/2001 
Sekretärin/Sachbearbeiterin in der Konzernrepräsentanz

Musterfirma, Musterstadt
· Mitarbeit in der Konzernrepräsentanz

· Sekretariats- und Assistenzaufgaben

· Organisation von Konferenzen und Besprechungen

· Abschluss und Verwaltung der Konsularkasse

· Rechnungsschreibung und Kontrolle Buchungslisten
07/1997 - 02/1999
Assistentin des Geschäftsbereichsleiters


Musterfirma, Musterstadt

01/1996 - 06/1997
Assistentin des Geschäftsbereichsleiters


Musterfirma, Musterstadt
04/1982 - 12/1995
Sekretärin im Vertriebsmanagement 

Musterfirma, Musterstadt
11/1975 - 03/1982
Kontoristin im Technischen Büro

Musterfirma, Musterstadt
EDV-Kenntnisse
gute Kenntnisse im gesamten MS Office-Paket


Word, Excel, Outlook, Internet

FOSS

Berufsausbildung

Bürogehilfin bei Musterfirma, Musterstadt 




08/1972 - 10/1975
Schulausbildung

Muster-Hauptschule, Musterstadt

03/1964 - 07/1972
Führerschein
Klasse 3
Interessen
Radfahren, Sport, Lesen
Arbeitszeugnisse
1972 - 1975
Musterfirma, Musterstadt

Bürogehilfin

1975 - 2001
Musterfirma, Musterstadt

Sekretärin div. Geschäftsbereiche im Konzern

2002 - 2003
Musterfirma, Musterstadt

Sekretärin/Teamassistentin
2004 - 2006
Musterfirma, Musterstadt


Sekretärin
2007 
Musterfirma, Musterstadt

Assistentin des Niederlassungsleiters

2007 - 2013
Musterfirma, Musterstadt

Sachbearbeiterin im Auftragszentrum
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