
L e b e n s l a u f 
         

 

 

PERSÖNLICHE DATEN 
 

Claudia Muster 
Im Musterweg 8 
28717 Musterstadt 
Telefon: (0123) 123456 
E-Mail: claudia-muster@gmx.de 
geboren am 09.09.1969 in Musterstadt 
Familienstand: ledig, 1 Kind (7 Jahre) 

 
 

BERUFLICHE PRAXIS 
 
01/1997 bis heute Mittelständischer Betrieb, Bremen 
   Finanzbuchhalterin 
   Aufgabengebiete: 
   Anlagenbuchhaltung 
   Vorbereitende Abschlussarbeiten 
   Maschinelle und manuelle Zahlungsläufe mit COTEL 
   Bearbeitung der Eingangsrechnungen/ Zuordnung der Wareneigänge 
   Anlagenbuchhaltung 
   Umsatzsteuervoranmeldungen 
   Mahnwesen 
   Komplette Kontenabstimmung 
   Salden-und Intercompany-Abstimmung 
   Erstellen von Statistiken 
   Debitorenbuchhaltung 
   Kreditorenbuchhaltung 
 
02/1989–09/1996 Mustermarken-Werke GmbH, Bremen 
   Industriekauffrau 
   Aufgabengebiete: 
   Rechnungskontierung, Kontenabstimmung 
   Allgemeine Abschlussarbeiten 
   Debitorenbuchhaltung 
   Kreditorenbuchhaltung 
 

 

FORTBILDUNG 
 
10/2010 Aktuelle Probleme der Finanzbuchhaltung II 
 Angestelltenkammer Bremen 
 
09/1995 und Aktuelle Probleme der Bilanzbuchhaltung 
03/1995 Angestelltenkammer Bremen 
 
01/1993-12/1994 Berufsbegleitendes Seminar 
 Finanzbuchhalterin 
 Angestelltenkammer Bremen  



 

 
 
 
 
 

BERUFLICHE AUSBILDUNG 
 
08/1986–01/1989 Mustermarken-Werke GmbH, Bremen 
   Ausbildung zur Industriekauffrau mit erfolgreichem Abschluss 
 
 

SCHULISCHE AUSBILDUNG 
 
1982-1986  Realschule Osterholz-ScharmbeckI 
   Erweiterter Sekundarabschluss I 
 
 

EDV-KENNTNISSE 
 

 Windows XP, MS Office Paket 2003, erweiterte Grundkenntnisse 
 COTEL, sehr gute Kenntnisse 
 SAP, Grundkenntnisse 
 Lotus Notes, sehr gute Kenntnisse 
 Internetanwendungen, gute Kenntnisse 

 
 

SONSTIGE KENNTNISSE/ FÄHIGKEITEN 
 

 Führerschein Klasse 3, seit 1987 
 Englisch, Grundkenntnisse 

 
 

HOBBYS 
 

 Fitness 

 Schwimmen 
 Garten 

 
 
 
 
 
Bremen, 10.11.2010 


