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[bookmark: _Hlk95086871][bookmark: _Hlk197500889]Max Mustermann

Kaufmann für Büromanagement I Back Office

[bookmark: _Hlk127181993]
Musterstraße 1 | 22222 Musterhausen
+49 (0) 151222 333 44 | m.mustermann@gmail.com 

LinkedIN-Profil / XING-Profil-Link

Lebenslauf
Beschreiben Sie Ihre beruflichen Ziele, und legen Sie dar, wie diese mit der Beschreibung der Stelle, auf die Sie sich bewerben, übereinstimmen. Der Text sollte Interesse wecken – wer bin ich, was sind meine Erfahrungen und Interessen, wo will ich hin? Fassen Sie sich kurz, und achten Sie darauf, dass der Text nicht zu allgemein gehalten ist. Seien Sie selbst.
Kompetenzen und Skills
Fachkompetenz 1 | Fachkompetenz 2 | Fachkompetenz 3
Methoden- oder Fachkompetenz | Methoden- oder Fachkompetenz | Methoden- oder Fachkompetenz
Soft Skill 1 | Soft Skill 2 | Soft Skill 3
Erfolge und Highlights
01/2025	– 12/2025	Projekt/Ergebnis | Rolle, Firma 
01/2024	– 12/2024	Projekt/Ergebnis | Rolle, Firma 
01/2023	– 12/2023	Projekt/Ergebnis | Rolle, Firma 
[bookmark: _Hlk96829236]Beruflicher Werdegang
01/2020 – heute		Teamassistenz | Musterfirma GmbH, Musterhausen
Fassen Sie Ihre wichtigsten Zuständigkeiten und Leistungen zusammen. Verwenden Sie gegebenenfalls eine ähnliche Sprache und Wörter, wie in der jeweiligen Stellenbeschreibung verwendet wurden. Halten Sie sich kurz und konzentrieren Sie sich auf 3 bis 5 Schlüsselbereiche.
· Tätigkeit 1
· Tätigkeit 2
· Tätigkeit 3
· Tätigkeit 4
· Tätigkeit 5
01/2010 – 12/2019	Sachbearbeiter Back-Office | Musterfirma GmbH, Musterhausen
Fassen Sie Ihre wichtigsten Zuständigkeiten und Leistungen zusammen. Verwenden Sie gegebenenfalls eine ähnliche Sprache und Wörter, wie in der jeweiligen Stellenbeschreibung verwendet wurden. Halten Sie sich kurz und konzentrieren Sie sich auf 3 bis 5 Schlüsselbereiche.
· Tätigkeit 1
· Tätigkeit 2
· Tätigkeit 3
· Tätigkeit 4
· Tätigkeit 5
01/2005 – 12/2010	Sachbearbeiter | Musterfirma GmbH, Musterhausen
Fassen Sie Ihre wichtigsten Zuständigkeiten und Leistungen zusammen. Verwenden Sie gegebenenfalls eine ähnliche Sprache und Wörter, wie in der jeweiligen Stellenbeschreibung verwendet wurden. Halten Sie sich kurz und konzentrieren Sie sich auf 3 bis 5 Schlüsselbereiche.
· Tätigkeit 1
· Tätigkeit 2
· Tätigkeit 3
· Tätigkeit 4
· Tätigkeit 5
Weitere berufliche Stationen
01/2003 – 12/2004	Assistent | Musterfirma GmbH, Musterhausen
01/2002 – 12/2002	Aushilfskraft | Musterfirma GmbH, Musterhausen
08/2001 – 12/2001	Praktikant | Musterfirma GmbH, Musterhausen
Ausbildungen und Schule
01/2025 – heute   	Abendstudium | Fachhochschule/Fernuniversität, Musterhausen
			Studienschwerpunkt: BWL 
			Abschluss: Finanzwirt 
08/1997 – 07/2001	Ausbildung zum Bürokaufmann | Musterfirma GmbH, Musterhausen
			Abschluss: Kaufmann für Büromanagement (IHK)
08/1987 – 07/1997	Schüler | Schule, Musterhausen
			Abschluss: Fachabitur
Qualifikationen und Zertifikate
2004		KI-Tools | Zertifikatslehrgang am Institut, Musterhausen
2003		Datenschutz und Datensicherheit | Schulung bei Institut, Musterhausen
2002		Agile Methoden | Online-Training am Institut, Musterhausen
IT-Kenntnisse
MS-Office | PowerPoint, Word, Excel, etc 
SAP | HCM, Success Factors, Signavio etc.
System x | Modul 1, 2, 3 etc.

Sprachkenntnisse
Deutsch | Muttersprache
Englisch | Verhandlungssicher 
Französisch | Fließend in Wort und Schrift 
Spanisch | Grundkenntnisse

Verfügbarkeit
Mögliches Eintrittsdatum:  01.01.20026 | Kündigungsfrist: bspw. 3 Monate zum Monatsende 
Standort:  Köln + 25 Kilometer Umkreis | ggf. Home-Office-Wünsche oder Umzugsbereitschaft angeben
Gehaltsvorstellung: 40.000 € Jahresbrutto bei Vollzeit oder Teilzeit xy Std./Woche | ggf. Verhandlungsbasis hinzufügen 
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