
Lebenslauf 
 
 
 

Persönliche Daten 
 

Geburtsdatum/-ort: xx.xx.19xx / Musterstadt 
Kinder: 2 Kinder (Betreuung gesichert) 

 
 
 
 

Beruflicher Werdegang 
 

xx/20xx - xx/20xx Musterinstitut, Musterstadt 
Umschulung zur Personaldienstkauffrau 

 

 
xx/20xx - xx/20xx Praktikum Musterfirma, Musterstadt 

• Empfang 
• Allgemeine Bürotätigkeiten 
• Vorstellungstermine vereinbaren 
• Telefoninterview 
• Kandidatenprofiele erstellen 
• Recruiting und Kandidatenmatching 
• Jobaushänge erstellen 
• Stellen schalten 
• Datenpflege der Mitarbeiter und Kunden 
• Kaltakquise 
• Arbeitsverträge und Einsatzpapiere erstellen 

 

 
xx/20xx - xx/20xx Musterinstitut, Musterstadt 

 

 
xx/20xx - xx/20xx Praktikum Musterfirma, Musterstadt 

 

 
xx/20xx - xx/20xx Rückkehr nach Deutschland und Orientierung 

 

 
20xx - 20xx Musterfirma, Musterstadt 

• Allgemeine Bürotätigkeit 
• Kundenbetreuung 
• Buchhaltung 

 

 
20xx - 20xx Musterfirma, Musterstadt 

• Kunden- und Objektakquise 
• Hausbesichtigungen 
• Vertragsabschlüsse 
• Kundenbetreuung 

 

 
20xx - 20xx Musterfirma, Musterstadt 

• Selbständige  Tätigkeit als Kosmetikerin 
• Allgemeine Bürotätigkeit 

 

 
19xx - 20xx und Familienzeit 
20xx - 20xx 
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Ausbildung 
 

19xx - 19xx Allgemeinmediziner, Musterstadt 
Ausbildung zur Arzthelferin 

 
 
 

Schulabschluss 
 

19xx - 19xx Fachschulreife, Muster-Schule, Musterstadt 
 
 
 

Weitere Kenntnisse 
 

Sprachkenntnisse Deutsch / Türkisch (Muttersprachen)  
Englisch  (Grundkenntnisse) 

 
EDV  

MS Office (Anwenderkenntnisse) 
 

Führerschein Klasse B 
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