Lebenslauf

Personliche Daten
Name, Vorname:

Anschrift:

Geburtsdatum/-ort:

Familienstand:
Schulausbildung

1969 — 1979

Berufsausbildung

1979 — 1981

Beruflicher Werdegang

2013
2009 - 2012
2009 - 2009

Mustermann, Maria

MusterstraBBe 123
98765 Musterstadt

xX. xX.1962 in Musterstadt

verheiratet, 1 Kind geb. 1982

Polytechnische Oberschule Musterstadt
Mittlere Reife

Wirtschaftskauffrau bei der Musterfirma in Musterstadt

Minijob als Sachbearbeiterin in der Verwaltung
- Bedienung der Telefonanlage

- Postbearbeitung

- Verwaltung von Gewerbeobjekten

- Korrespondenz mit Kunden und Lieferanten
Musterfirma, Musterstadt

Sachbearbeiterin in der Verwaltung
- Bedienung der Telefonanlage

- Bearbeitung des Zentraleingangs
- Auftragsabwicklung

- Versicherung

- Organisation

Musterfirma, Musterstadt

Minijob als Sachbearbeiterin in der Verwaltung
- Bedienung der Telefonanlage

- Postbearbeitung

- Verwaltung von Gewerbeobjekten

- Korrespondenz mit Kunden und Lieferanten
Musterfirma, Musterstadt



Maria Mustermann, MariaMustermann@e-job.expert

MusterstraRe 123, 98765 Musterstadt

2008 — 2009 Vertriebsassistentin
- Bedienung der Telefonanlage
- Postbearbeitung
- Erstellen von Mitarbeiter-Profilen
- Datenpflege des Prosoft-Programms
- Akquise
Musterfirma, Musterstadt

2003 — 2007 Sachbearbeiterin in der Verwaltung/Verkauf
- Bedienung der Telefonanlage
- Erstellen der Exposes
- Prasentation der Objekte im Internet
- Datenpflege des Maklerprogramms
- Kundenbetreuung
- Terminkoordinierung
Musterfirma, Musterstadt

1991 — 2002 Sachbearbeiterin in der Verwaltung
- Bedienung der Telefonanlage
- Auftragserfassung
- Erstellen von Rechnungen und Gutschriften
- Kundenbetreuung
Musterfirma, Musterstadt

1987 — 1989 Sachbearbeiterin in der Abteilung Absatz
- Zusammenstellung Versandunterlagen
- Planung der LKW-Einsétze
- Kundenbetreuung
Musterfirma, Musterstadt

1985 — 1987 Familienphase
1983 — 1985 Buchhalterin
Verlag Zeit im Bild, Dresden
1982 — 1983 Mutterschafts- und Elternzeit
1981 — 1982 Buchhalterin
- Debitorenbuchhaltung
- Bearbeitung Reisekostenabrechnung
- Kundenbetreuung

Verlag Zeit im Bild, Dresden

Weiterbildung

2007 — 2008 Lehrgang "Finanz- und Rechnungswesen"

2003 — 2003 Lehrgang "EDV flr kaufmannische Berufe"

1990 — 1990 Lehrgang "Schreib- und Blrotechnische Qualifizierung"

Musterstadt, 2013



% IPseR

Wir bewerbn Sie!

die Tur zum verdeckten Stellenmarkt'.

Nie davon gehort?

60 % aller Arbeitsplatze werden ohne Ausschreibung

vergeben. Das ist der verdeckte Stellenmarkt'.
\
Wir zeigen lhnen, welche Mdéglichkeiten Sie durch

eine Zusammenarbeit mit IPSER haben, um einen
neuen Job zu finden.

Klicken Sie hier!

Sichern Sie sich lhren Erfolg



https://initiativbewerbungen.com/#musterform

