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Persönliche Daten
Geburtsdatum				xx.xxxx 1962
Familienstand				verheiratet, 2 erwachsene Kinder
		

Beruflicher Werdegang

04.2013 – jetzt	Ehrenamtliche Mitwirkung in der Praxis eines Allgemeinmediziners in Musterstadt

11.2012 – 03.2013			Kfm. Mitarbeiterin, Musterfirma, Musterstadt
· Auftragsabwicklungen
· Warenwirtschaftssystem  (Prüfung der Wareneingänge und Warenausgänge)

02.2012 – 07.2012	Weiterbildungsmaßnahme  Bildungszentrum, Musterstadt

01.2008 – 12.2011			Office Management, Musterfirma, Musterstadt
· Niederlassungsleiter Assistenz
· Administration

02.2007 – 12.2007	Sachbearbeiterin, Musterfirma, Musterstadt
· Forderungsmanagement
· Vertrieb von Telefontarifen

09.2005 – 11.2006			Mitarbeiterin, Musteranwalt, Musterstadt
· Kaufverträge - Entwürfe
· GmbH Satzungen - Entwürfe

08.2000 – 07.2005			Mitarbeiterin, Musterfirma, Musterstadt
· Geschäftsführer - Assistenz
· Finanzbuchhaltung

07.1999 – 07.2000			Stud. Aushilfe, Musterfirma, Musterstadt
· Derivate
· Kontoführung-/Depotführung (mit SAP R/3)

03.1998 – 06.1999			Handelsvertreterin, Mustervertrieb
· Akquise
· Vertrieb von Finanzprodukten



01.1991 – 02.1998			Erziehungszeit/Familienorganisation
· Kinderbetreuung/Familienmanagement
· Übernahme der häuslichen Krankenpflege wegen schwerer Erkrankung eines Familienmitglieds


08.1983 – 12.1990			Arzthelferin, Musterarzt, Musterstadt
· KV Abrechnungen und Privatliquidationen
· Assistenz bei operativen Eingriffen
 
08.1980 – 07.1981			Friseurin, Mustersalon, Musterstadt
· Haarstyling
· Kosmetik

Studium
03.1999 – 07.2006			Studium der Betriebswirtschaftslehre
					Fachhochschule Musterstadt  (University of Applied Sciences)
					Abschluss (Diplom)

Berufsbildung
08.1989 – 07.1991			Abendgymnasium Musterstadt
					Abschluss Fachhochschulreife

08.1981 – 07.1983			Ausbildung zur Arzthelferin, Musterarzt, Musterstadt
Arzthelferinnenbrief

07.1977 – 07.1980			Ausbildung zur Friseurin, Musterstudio. Musterstadt
Gesellenbrief
	
Computerkenntnisse		
MS-Word		gut
					MS-Excel		gut
					MS-Powerpoint	gut
					MS-Outlook		gut
					SAP Basismodul	gut
					Majesty Datenbank	gut
Fremdsprachen
Englisch		Schulkenntnisse
					Italienisch		verhandlungssicher


Führerschein				Klasse B
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