Lebenslauf

Daten zur Person

Schulbildung:

XX.19XX - XX.19xX
XX.19XX - XX.19xX
XX.19XX - XX.19xX
Berufsausbildung:
XX.19XX - XX.20XX
XX.20XX - XX.20XX
Beruflicher Werdegang:

derzeit

XX.20XX - XX.20XX

XX.20XX - XX.20XX

Initiativbewerbung

als Kauffrau fur Biromanagement/Sekretarin/Assistentin

Ada Mustermann ; )
Musterstr. 123 Fa ‘

98765 Musterstadt
MariaMustermann@IPSER.i-Bewerbung”™

geb. XX.xx.19xx
verheiratet

Grundschule Musterstadt
Hauptschule Musterstadt

Realschule Musters__tadt .

Auszubildend‘é als Blrokauffrau bei Musterfirma in
Musterstadt: bis SchlieBung der Filiale
Beendu_n_g-'der Ausbildung zur Burokauffrau bei
Musterfirma in Musterstadt

é‘_fbeitséuchend

~ _Weiterbildung Business-English

(Abschluss LCCI Zertifikat)

Verwaltungsangestellte

Aufgaben:

— Terminmanagement

— Assistenzfunktion Vorzimmer Blrgermeister
— Rechnungspriifung

— Buchen von Rechnungen

— Kreditoren-, Debitorenbuchhaltung

— Spendenrecht

— Reisekostenabrechnungen

— Bearbeiten von Baurechnungen in

— Zusammenarbeit mit Ingenieurbtros und Architekturbiiros
— Festgeldiberwachung

— Beschaffung von Blromaterial



Ada Mustermann, Musterstr. 123, 98765 Musterstadt
MariaMustermann@IPSER.i-Bewerbung

—  Sekretariatsaufgaben (Schriftverkehr etc.)

— Protokollfuihrung, Sitzungsbearbeitung

— Registerfiihrung, Beschlussausziige

— Entschadigung Feuerwehrkommandanten

— Entschadigung Sitzungsgelder

— Abrechnung der Siegelgebihren

— Abrechnung der Feldgeschworenen

— Verwaltung von Birgschaften -

— Bekanntmachung der Haushaltssatzungen

—  Zusammenstellung der Zahlen.und Fakten far
Burgerversammlungen

— Vorbereitungen fur die Ehrung der Schulabganger

— Betreuung der Vormerkliste fiir Baugebiete

— (Anschreiben Bewerber, Parzellenzuwelsungen etc.)

— GlS/Katasterausziige,

— Eigentimernachweise. ;

— Auszahlung von Zuschussen an Verelne etc.

— Amtliche Beglaublgungen

— Verwalten der Personalakten und Abrechnung der
genngfuglg/kurzfrlstlg Beschaftlgten

- Entwerfen und Schalten von Stellenanzeigen

—  Koordinierung von Vorstellungsgesprachen

- Betreuung von Praktikanten

XX.20XX - XX.20XX arbeitssuchend

XX.20XX - XX.20%X Burokauffrau bei Musterfirma
(Beendigung wegen Insolvenz)
Aufgaben:
T 'samthche anfallenden Verwaltungsaufgaben
et Schriftverkehr
.. — Posteingang
- 4 — Ablage
— Verwaltung des Buromaterials
- —  Zeiterfassung/Stundenzusammenstellung fiir die
Lohnabrechnung der Angestellten

XX.20XX.= XX.20XX EDV Fortbildung, Euro-Schule

Sonstige K
Sprachen: : Englisch, Franzdsisch

EDV: Word, Excel, Outlook, Buchhaltungsprogramm der AKDB,
Photoshop, Access

Musterstadt xxxx 20xx




