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Lebenslauf                                                           
      
 
 
 
Persönliche Daten 
Name   : Frau Muster 
Wohnort  : 01234 Musterstadt, Gasse 1 
Geburtsdatum/Ort : 00.00.19XX 
Beruf   : XXXXXX 
Derzeitige Tätigkeit : YYYYYYY 
e-Mail   : muster@muster.de 
Telefon  : +49 1234 5678 / +49 170 00000 
 
___________________________________________________________________                       
 
 
Werdegang 
 
 
01/2010 – dato Assistentin der Geschäftsführung  
 Firma XXXX, in XXXX 
 Ausgeübte Tätigkeiten: 

• Dies, das, jenes getan, was zu dem Ergebnis führte…… 
• ………………………………………………………………… 
• ………………………………………………………………… 
• ………………………………………………………………… 

 
 
07/2009 – 12/2009      Weiterbildung  
  Englisch/Business - Englisch Kurs bei dem Wall Street Institute in 
                                    XXXXX, Level:…………… 
 Abschluss:……………….. 
 
 
05/2000 – 06/2009   Leitende Angestellte im Bereich Technik und Reklama tion  
 Firma XXXXX AG, Musterstadt                                             
  Ausgeübte Tätigkeiten: 

• Was, wie mit welchem Ergebnis getan?  
• Größe Verantwortungsbereich  
• Führungsverantwortung, Anzahl der Mitarbeiter 
• ……………………………………………………. 

 
  
 01/2005 – 06/2006 
 Weiterbildung   
 XXXX Führungsakademie in Musterstadt;  
 Inhalt……..; Abschluss……… 
 
 

 
 
       Hochwertiges Foto 
mit freundlichem Ausdruck 
und sympathischer Mimik! 
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04/1999 – 04/2000     Unterstützung des Ehemannes beim Aufbau einer eigenen 
                                   selbständigen Tätigkeit 
                                            
 
01/1995 – 03/1999    Leitende Angestellte im Bereich Technik und Reklama tion  
                                  Firma XXXX Comput er GmbH, Musterstadt   
                                  Ausgeübte Tätigkeiten  

• …………………………………………….. 
• …………………………………………….. 
• …………………………………………….. 
• …………………………………………….. 

 
 
 01/1997 – 10/1998           
 Weiterbildung   
                                    Firma/Ort…………….. 
 Inhalt………………………………………..... 
 Abschluss/Zertifizierung……………………. 
 
 
10/1992 – 12/1994    Kaufmännische  Angestellte im Bereich Vertrieb und Reklamation  
                                  Firma XXXXX Engineering GmbH, Musterstadt  
                                  Ausgeübte Tätigkeiten  

• …………………………………………………… 
• …………………………………………………… 
• …………………………………………………… 
 

 
09/1990 – 09/1992     Betreuung der im Haushalt lebenden Kinder 
 
 
09/1985 – 08/1990 Ingenieurin für Maschinenbau/Projektleiterin  
 Firma XXXXX in Musterstadt 
                                    Ausgeübte Tätigkeiten  

• …………………………….. 
• …………………………….. 
• …………………………….. 
• …………………………….. 

 
 
1980 – 1985 Studium für Maschinenbau an der Universität XXXXX i n XXXXX 
 Schwerpunkt…………………. 
 Thema Diplomarbeit…………. 
 Abschluss/Note: ……….......... 
  
 
1969 – 1980  Schulausbildung  
 Gymnasium und Grundschule in Musterstadt 

Höchster Abschluss: Abitur; Note…. 
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Zusatzkenntnisse  
 
EDV-Kenntnisse     Sehr guter Kenntnisstand MS Office - Word, Outlook,  

     
    Sehr guter Kenntnisstand MS Office - Excel und PowerPoint 

 
Sprachen 
       Englisch - Verhandlungssicher    
        

    Spanisch - Sehr gut 
 
 
 
 
 
Musterstadt, 00.00.2012 
 
Unterschrift 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 


