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Maria Mustermann
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Musterstraße 123
Martina Mustermann@e-job.expert
___________________________________________________________________

Lebenslauf

Persönliche Daten
Geboren am



xx.xx 1957 in Musterstadt
Familienstand



Ledig

Staatsangehörigkeit


Deutsch
___________________________________________________________________
Beruflicher Werdegang

Seit 03/2014
Arbeitssuchend
11/2009 – 02/2014
Sekretärin/Assistentin

Musterfirma, Musterstadt
01/2009 – 10/2009
Arbeitssuchend
06/2008 – 12/2008
Sekretärin/Assistentin


Musterfirma, Musterhausen
12/2006 – 05/2008
Sekretärin/Assistentin

Musterfirma, Musterdorf
06/2006 – 11/2006
Arbeitssuchend
02/2006 – 05/2006
Wirtschaftsenglisch-Intensivkurs


Sprachschule Musterstadt
01/1991 – 03/2006
Assistentin des Bereichsleiters


Musterfrima, Musterort
11/1989 – 12/1990
Sekretärin des  Betriebsleiters

Musterfirma ABC, Musterhausen
01/1984 – 10/1989
Sekretärin des Leiters Public Relations


Musterfirma XY, Musterhausen
07/1979 – 12/1983
Sekretärin


Musterfirma CC, Musterstadt
05/1978 – 06/1979
Stenokontoristin


Musterfirma BB, Musterstadt
01/1977 – 04/1978
Kaufmännische Angestellte


Musterfirma DD, Musterstadt
Ausbildung

08/1975 – 01/1977
Ausbildung zur Stenokontoristin/Bürogehilfin


Musterfirma DD, Musterstadt
___________________________________________________________________
Schulbildung

1969 – 1975
Realschule, Musterstadt

Abschluss: Mittlere Reife

1965 – 1969
Grundschule, Musterdorf
___________________________________________________________________
Sprach-Kenntnisse


Englisch (fortgeschrittene Kenntnisse)

___________________________________________________________________
EDV-Kenntnisse


Word

Excel

Outlook

Power Point

Lotus Notes

Access

___________________________________________________________________
Sonstiges


Stenografie

Protokollführung


Organisation und Durchführung von Veranstaltungen

