
LEBENSLAUF 

BERUFSERFAHRUNG 

03.2018 – heute 
Beispiel GmbH, Musterstadt 
Kauffrau für Bürokommunikation 
• Gestalten der Dienstpläne 
• Führen von Statistiken 

und Auswertungen ERIKA MUSTERMANN 
01.2010 – 02.2018 
Mustermann GmbH, Musterstadt 
Kauffrau für Bürokommunikation 
•  Datenpflege, -ordnung 

und -ablage 

Geburtsdatum 
Ortsdatum 
Staatsangehörigkeit 
Familienstand 

01.01.1980 
Musterstadt 
deutsch 
ledig 

09.1999 – 12.2009 
Musterfrau GmbH, Musterstadt 
Kauffrau für Bürokommunikation 

Musterstraße 100 
12345 Musterstadt 

Beispiel@email.de 
0160 12345678 

BILDUNGSWEG 

Deutsch (Muttersprache) 

Englisch (fließend) 

Spanisch (Grundkenntnisse) 

Französisch (Grundkenntnisse) 

08.1996 – 07.1999 
Musterfrau GmbH, Musterstadt 
Ausbildung zur Kauffrau für 
Bürokommunikation 

06.1989 – 07.1996 
Musterschule, Musterstadt 
Mittlere Reife, Abschlussnote 1,0 

MS-Office: sehr gut 

Google Drive: sehr gut 

Hubspot: gut 

Shyftplan: Grundkenntnisse 

WEITERBILDUNGEN 

01.2001 – 10.2001 
Musterfrau GmbH, Musterstadt 
Betriebswirtin – Kommunikation 
und Büromanagement 
 
 Unterschrift 

Erika Mustermann 
Musterstadt, 01.01.2024 

  

  

   

   
 

WEITERE KENNTNISSE 

  

 

   

   

SPRACHEN 
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