
 
 

� Persönliche Daten 
 
Name: Anna Muster 
Adresse: Musterstr. 56 
 28755 Bremen 
Telefon: (0421) 1234567 
E-Mail: anna.muster@web.de 
Geburtstag: 10.10.1979 
Geburtsort: Musterstadt, Musterland 
Familienstand: verheiratet 
Kinder:  1 Sohn (8 Jahre) 
 

� Fortbildung 
 
02/07 – 02/07 Büro.Management.Organisation. Maren Bley, Harpstedt 
 „Bewerbungstraining- Hervorragende Bewerber“  
 
10/06– 12/06 Volkshochschule, Bremen 
 EDV-Kurs (MS Outlook) 
 
 

� Berufserfahrungen 
 
01/02 – 10/06 „Firma XY“, Musterstadt 
 kaufmännische Angestellte, Vorstandssekretariat 
 
10/99 – 12/01 Familienmanagerin 
 
07/98 – 09/99 „Firma AB, Musterdorf 
 Bürokauffrau, Lohnbuchhaltung 
 
 

� Ausbildung 

 
08/96 – 06/98 Musterfirma EH, Musterstadt 
 Ausbildung zur Bürokauffrau 
 Abschluss am 12.06.98 

 
 

Schulbildung 
 
1986 – 1994 Grundschule, Musterdorf 
1994 – 1996 Realschule, Musterdorf 
 Abschluss am 12.07.1996 

 
 
 



� Sprachkenntnisse 
 
� Englisch:  verhandlungssicher 
 
� Spanisch:  Grundkenntnisse 
 
 

� EDV-Kenntnisse 
 
� MS Word 2005 (Windows XP) 
 
� Internetanwendungen 
 
 

� Sonstige Kenntnisse/ Fähigkeiten 
 
� Führerschein Klasse 3 
 
 

� Hobbys 
 
� Volleyball, Spinning, Nordic-Walking 
 
 
 
 

 
 
 
Musterdorf, den 10. Apr. 2007 


