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LEBENSLAUF     
 

 Persönliche Daten 
 

Geburtstag und Ort:  xx.xx.1976 in Musterstadt 
Familienstand:  ledig 
Staatsangehörigkeit:   deutsch 
 
 

 Berufliche Tätigkeiten 
 

 1995 bis heute  Bürokauffrau 
     Musterfirma, Musterstadt 
      
     Tätigkeiten: 

 komplette Büroorganisation 
 allgemeiner Schriftverkehr 
 Kundenbetreuung persönlich und telefonisch 
 Postverteilung 
 Erstellen von Statistiken 
 Erstellen von Leistungsverzeichnissen und 

Preisspiegeln  
 Terminvereinbarung – überwachung  

 
 

 Ausbildung 
 

1992 – 1995   Ausbildung zur Bürokauffrau 

     Musterfirma, Musterstadt 
 
 

 Schulbildung 
 

1991 – 1992   Hauswirtschaftliche-pflegerisch-sozialpädagogische 
    Berufsschule Musterstadt 
1982 – 1991   Grund- und Hauptschule Musterstadt 
    Hauptschulabschluss 

 
 

 Sonstige Qualifikationen 
 

MS Office Word, Excel, Powerpoint, Outlook   
  
 

 Sonstiges 
  

Hobbys:   schwimmen, laufen, tanzen, wandern  
 

ehrenamtliche Tätigkeit:    seit über 15 Jahren Ausbilderin im Rettungs-
hundebereich (Wasserrettung) 

 

 Führerschein:   Klasse III/B 
 



Wir bewerben Sie!

60 % aller Arbeitsplätze werden ohne Ausschreibung 
vergeben. Das ist der ‚verdeckte Stellenmarkt‘.

Wir zeigen Ihnen, welche Möglichkeiten Sie durch 
eine Zusammenarbeit mit IPSER haben, um einen 
neuen Job zu finden.

IPSER öffnet Ihnen  
die Tür zum ‚verdeckten Stellenmarkt‘.  
		  	 Nie davon gehört?

Klicken Sie hier! 
	 Sichern Sie sich Ihren Erfolg

https://initiativbewerbungen.com/#musterform

