
[image: image1.jpg]


[image: image2.jpg]



L E B E N S L A U F






Martina Muster


Kurfürstenstraße 228 


10757 Berlin





Telefon:  


+ 49 (30) 123 45 67





Mobil:


+ 49(177) 123 45 67





E-Mail: 


m.muster@provider.de








Geburtsdatum: 


27.09.1978





Geburtsort: 


Berlin





Staatsangehörigkeit: 


Deutsch





Familienstand: 


Verheiratet, 1 Kind (9 J.)





BERUFLICHER WERDEGANG





2005 – 2007	


Kaufmännische Assistentin Gliss GmbH in Leipzig


Büroorganisation und Korrespondenz


Terminüberwachungen und -vorbereitungen


Reisebuchungen


Seminarvorbereitungen


Organisation von Meetings


Versand von Eventware und Kundenbestellungen








2004 – 2005


Kaufmännische Assistentin Hohmann Beratungsinstitut der betrieblichen Altersversorgung in Berlin


Büroorganisation


Phonodiktat


Kundenempfang und Bewirtung








2001 – 2004


Sekretärin Architekturbüro Schade in Berlin 


Leistungsbeschreibungen nach Vorlage erstellen


Unterstützung des Bauzeichners bei Vorarbeiten


Kundenempfang


Phonodiktat








2000 – 2001


Sekretärin Krone GmbH in Berlin 


Verleih an:


Firma XYZ


Immobilienmakler


Schreibbüro


Rechtsanwalt








1998 – 2000


Erziehungsurlaub








1996 – 1998	


Sekretärin Bauzeichenbüro HOLZ in Berlin 


Büroorganisation


Verwalten von Terminen


Phonodiktat


Korrespondenz
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AUSBILDUNG


1994 – 1996	


Ausbildung zur Sekretärin, mit Abschluss


1993 – 1994	


SCHULE Verkehr, Wohnungswirtschaft, Steuern


1987 – 1992	


Edward-Meister-Oberschule, Abschluss: Mittlere Reife





WEITERBILDUNG


2007


Englisch für den Beruf – WBS in Berlin





BESONDERE KENNTNISSE


Fremdsprachen:	


Wirtschaftsenglisch, gut in Wort und Schrift


Englisch, gut in Wort	





PC-Kenntnisse:


Windows Office XP


Office Comfort


Lexware Warenwirtschaft


Rechercheerfahrungen im Internet





Sonstiges:	


Maschinenschreiben 270 A/Min


Führerschein Klasse B (3)
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