CURRICULUM VITAE

Berufspraxis

Assistentin der Geschiftsfithrung
Musterfirma in Musterstadt
(Beschiftigung auf geringfiigiger Basis)

ab01.07.2012

Assistentin der Geschiftsfithrung

Musterfirma in Musterstadt

Korrespondenz, Terminkoordination, Organisation von
Geschiftsreisen, Reisekostenabrechnung, Rechnungser-
stellung, Zahlungsverkehr, elektronisches Bankbuchen
mit Datev-System

01.10.1999 - 30.06.2012

Fortbildung
Musterfirma in Musterstadt
kaufmannisches Trainingszentrum

01.12.1998 -30.09.1999

Telefonakquisition von Veranstaltungen
Musterfirma in Musterstadt

01.08.1998 -30.11.1998

Mitarbeiterin
Musterfirma in Musterstadt
Erstellung von Finanzgutachten

15.04.1998 - 31.07.1998

Hausfrau mit zwei Kindern

25.02.1987 -14.04.1998

Teilzeit-Operatorin in der EDV-Abteilung
Musterfirma in Musterstadt
(einschliefdlich 10 Monate Erziehungsurlaub)

01.12.1984 - 24.02.1987

Hausfrau mit einem Kind

13.02.1983 -30.11.1984

Agenturbuchhalterin
Musterfirma in Musterstadt
(einschliefdlich 6 Monate Erziehungsurlaub)

01.06.1974 -12.02.1983

Kaufminnische Angestellte im Personalwesen
Musterfirma in Musterstadt

01.04.1974 -31.05.1974

Ausbildung zur Industriekauffrau
] Musterfirma in Musterstadt

01.08.1971 -31.03.1974

Zusatzqualifikationen

Franzosisch und Englisch

Fremdsprachen

MS-Office 2007 und DATEV

EDV-Kenntnisse

DATEV-Seminare

Kanzlei-Rechnungswesen /Rechnungswesen
buchen elektronischer Bankkonten- und Kassenumsétze

08.02.2010

Rechnungswesen
Finanzbuchfiihrung und Offene Posten
Buchfiihrung im Unternehmen fiir Neuanwender

2009 (Dauer: 3 Tage)

Betriebliches Rechnungswesen - DATEV
Finanzbuchfihrung am PC fiir Einsteiger

28.10.2009

Sprachkurs
Englisch Basis 2 + Aufbau 1 | 18.07.2005 - 23.07.2005
Kommunikationsfahigkeit,
Aufbauvokabular, Grammatik
Fiihrerschein

Klasse I1I




% 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

