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XSETS;ZiL?i:i;aTt;r' Maurer. Gemeinsam haben wir drei Kinder. cv B EW E RB U N G

Nichtraucherin

0000 - 0000 Empfangssekretarin, Verantwortlich fiir die Rezeption und den
Stadtische Versicherung Empfang von Gasten. Buchen der

Besprechungsraume des Hauses.
Leichte Sekretdraufgaben.

0000 - 0000 Sekretarin bei ABC Transport Sekretdrin und Empfangsaufgaben. Einkauf
von Biroartikeln sowie Bestellung von
Handwerkern. Leichte Buchhaltung einschlieflich
Lohnberechnung.

0000 - 0000 Biroassistentin bei A-Z Buchhaltung, Schreibarbeiten, Archivierung.
Abldsung in der Rezeption.

AUSBILDUNG

0000 - 0000 Bliroassistentin, Hansen Bau AG Lehrling und spater Einstellung,
Mitverantwortung fiir Einkauf von
Bilroartikeln sowie Reisebestellungen.
Registrierung von Urlaub und Abwesenheit
wegen Krankheit sowie leichte
Kundenkorrespondenz.

0000 Wirtschaftsprifung an der Kaufmannsschule

SCHULUNGEN & IT

Finanzen und Rechnungswesen mit C5

Kundenpsychologie und Telefonbedienung

Budgeterstellung und Jahresabschluss

PC-Fihrerschein — Tagliche Nutzung von Word. Kenntnis von Excel und PowerPoint

SPRACHEN

Grundlegende Kenntnis von Englisch in Schrift und Wort
Danisch auf Tourismusniveau

FREIZEITAKTIVITATEN

Wir sind eine Sportfamilie. Einmal wochentlich spiele ich Handball. Friher war ich
Spielerin in der Jugendlandesmannschaft. Mein Mann und meine Kinder spielen
Badminton auf hohem Niveau, sodass wir oft zu Wettkdmpfen im ganzen Land reisen.
Wenn die Zeit es zul3sst, vertiefe ich mich gern in einen guten Krimi oder Ahnliches im
Fernsehen.



