
Persönliche Daten
Vorname Name

Straße Hausnummer
PLZ Wohnort
geb. am TT. Monat JJJJ in Geburtsort
Familienstand, X Kind

Tel. 00000 / 00000
E-Mail: email@muster.de
NameGabriele Büch






Lebenslauf

Berufstätigkeiten
01/2004 – heute


Teilzeitbeschäftigung bei Firma im 





Bereich Büro/Verwaltung als Bürokauffrau





Tätigkeiten: Datenpflege, Schriftverkehr

02/2002 – 12/2003


kfm. Angestellte in der Zentrale, Verwaltung und 





Studentenbetreuung, bei der Firma in Ort





Tätigkeiten: Bedienung der Telefonzentrale, 





Datenpflege, Postversand, Auftragsannahme bis zur 




Fakturierung und Versand
01/1999 – 01/2002


Mitarbeiterverträgen, Erstellung der Ablaufplanung für 




Projekte, Erfassung und Auswertung der 






Projektergebnisse, tägliche Koordination der Projekte 




mit den Kunden
Berufsausbildung

02/1987 – 01/1989 


Ausbildung zur Bürokauffrau, bei der Firma





IHK-Prüfung zur Bürokauffrau (gut)
Schulausbildung

1985 – 1986
 


Höhere Handelsschule






Fachrichtung: Wirtschaft & Verwaltung in Ort





Erweiterter Sekundarabschluss I (gut)

1981 – 1985
 


Realschule in Ort
1979 – 1981
 


Orientierungsstufe in Ort
1975 – 1979
 


Grundschule in Ort
DV - Kenntnisse
· WORD (gut)
· EXCEL (gut)
· OUTLOOK (gut)
· INTERNET (gut)
· KHK (Fakturierung)
Fremdsprachen





Englisch (sehr gut)





Französisch (Grundkenntnisse)

Hobbys

· Rad fahren

· Schwimmen

· Gymnastik

Ort, 23. November 2009
