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Lebenslauf                                                           

      

Persönliche Daten 

Name   : Max Muster 

Wohnort  : 01234 Musterstadt, Gasse 1 

Geburtsdatum/Ort : 00.00.1970 

Familienstand  : ledig 

Email   : muster@muster.de 

Phone   : +49 1234 5678 / +49 170 00000 

_____________________________________________                      

 

Beruflicher Werdegang 

 

 

05/2003 - dato         Musterfirma GmbH in Musterstadt 

Kaufmännischer Angestellter 

 

Tätigkeitsschwerpunkte/Aufgaben: 

• Was getan? 

• Wie getan? 

• In welchem Umfang? 

• Teamgröße? 

• Was zur Umsetzung der Aufgaben genutzt z.B. EDV? 

• Was wurde erreicht? 

• Welche konkreten Verantwortungsbereiche? 

• ………………………………… 

 

 

08/1998 – 04/2003      Musterfirma GmbH in Musterstadt 

                                    Sachbearbeiter Vertriebsinnendienst 

 

Tätigkeitsschwerpunkte/Aufgaben 

• ……………………………….. 

• ……………………………….. 

• ……………………………….. 

• ……………………………….. 

• ………………………………… 

 

 

05/1990 – 07/1998      Musterfirma AG in Musterstadt 

        Sachbearbeiter Abteilung Export/Import 

        

Aufgabenbereiche: 

• ………………………………… 

• ………………………………..  

• ……………………………….. 

• …………………………………  

• ……………………………….. 

 

 

 

 

 

 

 

           Hochwertiges Foto 
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Berufsausbildung 

 

03/1987-03/1990     Ausbildung zum xxxxx, Ausbildungsstätte, Ort 

       Abschluss:……………………… 

 

 

Schulbildung 

 

1977 – 1987      Realschule Max Müller in Musterstadt,  

       Realschulabschluss 

 

 

 

Fort-und Weiterbildung 

 

05/2004      Zollrechtliche Bestimmungen Export/Import 

     Ausbildungsstätte und Ort 

 

11/2006     SAP- Anwenderschulung, Ausbildungsstätte und Ort 

Inhalte: Vertiefung Kundenauftragsbearbeitung, 

Debitorenbuchhaltung, Reporting in der Kostenstellenrechnung 

 

 

 

Zusatzkenntnisse 

 

EDV-Kenntnisse     Guter Kenntnisstand im Umgang mit den gängigen MS Office- 

                                  Programmen  Word, Outlook 

    Sehr guter Kenntnisstand im Umgang mit Excel und PowerPoint 

 

Sprachen 

       Englisch Grundkenntnisse       

       Spanisch Verhandlungssicher 

 

 

   

 

 

 

 

Musterstadt, 00.00.2011 

 

Unterschrift 


