
 

 

 
 
 

Persönliche Daten  

Name: Maria Mustermann 

Geburtsdatum, -ort: xx.xx.1965, Berlin 

Familienstand: verheiratet 

Staatsangehörigkeit: BRD 

 
 

Berufspraxis  

11/11 – 11/12 Musterfirma, Musterhausen 

Sachbearbeiterin, 30 Stunden-Woche 

02/11 - 06/11 Musterfirma 

Sachbearbeiterin  

 Frachtpapiere 

 Wareneingang buchen 

 Bestellungen 

05/01 - 01/10 Musterfirma 

Sachbearbeiterin 

 Auftragsbearbeitung, Angebote, Schriftverkehr 

 Lieferterminüberwachung 

 Telefondienst 

 Dokumentation 

07/97 - 04/01 Musterfirma 

Sachbearbeiterin 

 Auftragsbearbeitung, Schriftverkehr und Angebote 

 Verträge 

 Eingangsrechnungen buchen und per Diskette bezahlen 

11/95 - 06/97 Musterfirma 

Sachbearbeiterin 

 Kundendiensteinsätze planen und fakturieren 

07/94 - 09/95 Musterfirma 

Sachbearbeiterin 

10/92 - 06/94 Musterfirma 

Sachbearbeiterin 

06/87 - 09/92 Musterfirma 

Kundendienstmitarbeiterin 

01/86 - 03/87 Musterfirma 

Telefonistin/Empfang/Kantine 

 
  



 

 

 

01/84 - 11/85 Musterfirma 

Montiererin/Spritzerei 

05/81 - 11/82 Musterfirma 

Verkäuferin 

01/80 - 04/81 Musterfirma 

Verkäuferin/Filialleitung 

02/79 - 12/79 Musterfirma 

Verkäuferin/Filialleitung 

02/77 - 12/78 Musterfirma 

Verkäuferin 

06/76 - 12/76 Musterfirma 

Verkäuferin 

 

Weiterbildung  

27.09.2010 

17.04.2010 

Stufe II ab abgeschlossen bei Bfz  

Intensiv-Kurs Stufe I abgeschlossen 

1979 - 1981 Sekretariats-Arbeiten, Kreditoren (Eingangsrechnungen buchen und 

Bezahlung über Diskette) 

 

Berufs-/Schulausbildung 

10/72 - 10/74 Musterfirma 

Apothekenhelferin 

Abschluss: Apothekenhelferin 

1967 - 1972 Realschule 

Abschluss: Mittlere Reife 

1962 - 1967 Volksschule 

 

Kenntnisse  

EDV-Kenntnisse MS Word, Power-Point 

Internet-Explorer 

Adobe 

SAP 

KHK 

Sprachkenntnisse Englisch - in Wort und Schrift (siehe Weiterbildung) 

Führerschein Klasse 3, PKW vorhanden 

Freizeitaktivitäten Old Timer und Rallyes 

Fitnesstraining 

Formel 1 

Fotografie 

 

 
 



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

