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Sonja Mustermann

Sekretarin

Lebenslauf

Berufserfahrung

seit Juni 2006 Chefsekretarin

Firma xy in Musterstadt

Aufgaben: Organisation des Chefsekretariats; Erledigung
des administrativen Tagesgeschéfts Uberwiegend in
Englischer Sprache; wochentliches Finanz-Reporting;
Protokolle, Vorbereitung von Tagungen und Meetings

Sept. 1995 — Feb. 2006  Sekretéarin des Marketingleiters

bei Firma yz in Musterstadt
Aufgaben: Erstellung von Statistiken, Forecasting;
Korrespondenz, Ubersetzungen deutsch-spanisch;

allg. Sekretariatsaufgaben; Protokolle; Terminkoordination
(selbst gekiindigt)

Mai 1993 — April 1995 Projektassistentin

bei Firma yz in Musterstadt
Aufgaben: Projektarbeit; Koordination der einzelnen
Projektbereiche; Korrespondenz in Englischer Sprache,

Vorbereitung von Prasentationen und Messen
(betriebsbedingte Kiindigung nach Projektende)

> Arbeitszeugnisse beilegen !
Ausbildung
1990 - 1992 Ausbildung zur Europasekretarin
Institut fur Fremdsprachenberufe, Musterstadt
Abschlussnote
> Abschlusszeugnis / Kaufmannsbrief beilegen !
1998 Schulabschluss
Abschlussnote
-> Abschlusszeugnis beilegen !

Sprachkenntnisse

Englisch
Spanisch
>

flieBend in Wort und Schrift (verhandlungssicher)
gute Kenntnisse in Wort und Schrift

Nachweise beilegen !



EDV-Kenntnisse

Sonja Mustermann

Sekretarin

MS Office sehr gute Kenntnisse
SAP R/3 gute Kenntnisse

Sonstige Kenntnisse

FUhrerschein
Ausbildereignungszeugnis



