Lebenslauf


	Persönliche Angaben
	
	
	

	Name

Adresse

Telefon

E-Mail

Geburtsdatum, -ort

Familienstand
	
	
	Nicole Muster
Musterweg 1, 01234 Musterhausen
+49 1234 56789

Name@E-Mail-Provider.de 

01.01.1978, Musterhausen
verheiratet, 1 Kind

	
	
	
	

	Beruflicher  Werdegang
	
	
	

	seit 03/2003

Tätigkeitsbereiche


	
	
	Chefsekretärin der Musterfirma AG
selbständige Sekretariatsführung, Auftragsbearbeitung, Büroorganisation, Terminkoordinierung, allgem. Korrespondenz,
Kundenempfang und -betreuung, Reiseplanung, Kassenabrechnung, vorbereitende Buchhaltung, innerbetriebliche Organisation,
Erstellung und Verteilung von Pressemitteilungen, Organisation
und Vorbereitung von Konferenzen und Veranstaltungen

	
	
	
	

	07/1999 - 02/2003

Tätigkeitsbereiche

	
	
	Mitarbeiterin Bereichsorganisation der Musterverlag GmbH
Kundenbetreuung und Abonnentenservice, Datenbank- und
Kundenstammpflege, Auftrags- und Sachbearbeitung, Redaktion, Textverarbeitung, Korrekturlesen, Erstellung versch. Statistiken
und Analysen, Recherchen, Kassenabrechnung, Rechnungs-vorbereitung, Büroorganisation, allgem. Sekretariatsaufgaben (stellvertretende Sekretärin)

	
	
	
	

	08/1996 - 07/1999

Abschluss
	
	
	Ausbildung zur Bürokauffrau bei der Musterverlag GmbH
IHK Musterstadt

	
	
	
	

	Schulbildung
	
	
	

	Abschluss

08/1994 - 07/1996

08/1990 - 07/1994
	
	
	Allgemeine Hochschulreife (Abitur)
Fachgymnasium „…“ in Musterhausen
Gymnasium „…“ in Musterstadt

	
	
	
	

	Weiterbildungen
	
	
	

	05/2006 - 08/2006

10/2004 - 11/2004
	
	
	Online-Officekurs mit Zertifikat

bei der Akademie für Sekretariat und Büromanagement

Lehrgang "Optimierung des Office" mit Zertifikat

bei der Musterfirma GmbH

	
	
	
	

	Besondere Kenntnisse
	
	
	

	Sprachen

EDV

Sonstige
	
	
	Englisch, Russisch: sehr gut in Wort und Schrift
MS-Office-Anwendungen: sehr gut

10-Finger-System: sehr gut (335 Anschläge/Minute)

	
	
	
	

	Interessen/Hobbys

	
	
	Kreatives Gestalten, Dekorieren und Basteln,
Schreiben, Lesen, Theater, Aerobic, Radfahren




Vorname Name

Musterhausen, 31. Dezember 2014

