VORNAME NACHNAME
Berufsbezeichnung · Schwerpunkt
Straße und Hausnummer, PLZ Ort  |  Mobil: Telefonnummer  |  vorname.nachname@beispiel.de

KURZPROFIL
Zwei bis drei Sätze, wer du beruflich bist: Beruf und Jahre an Erfahrung, deine Stärke mit einem Beleg und wohin du willst. Beispiel: Industriekauffrau mit neun Jahren Erfahrung in der Auftragsabwicklung, die Abläufe ruhig steuert, auch wenn es eng wird.
BERUFSERFAHRUNG
Aktuelle Position – Arbeitgeber, Ort	04/2021 – heute
1. Wichtigste Aufgabe mit Umfang, z. B. Betreuung von rund 120 Geschäftskunden
1. Ein Ergebnis mit Zahl, z. B. Bearbeitungszeit für Reklamationen halbiert
1. Verantwortung, z. B. Einarbeitung neuer Kolleginnen und Kollegen

Vorherige Position – Arbeitgeber, Ort	08/2017 – 03/2021
1. Aufgabe oder Ergebnis
1. Software oder Werkzeug, mit dem du gearbeitet hast

AUSBILDUNG & QUALIFIKATION
Ausbildung oder Studium – Betrieb oder Hochschule, Ort	08/2014 – 07/2017
Abschluss und Note, wenn sie gut ist

Höchster Schulabschluss – Schule, Ort	2012 – 2014

WEITERBILDUNGEN
Kurs oder Zertifikat mit Bezug zur Stelle – Anbieter	2023

KENNTNISSE
	Programm oder Fachkenntnis	sehr gut
	
	Programm oder Fachkenntnis	gut

	Programm oder Fachkenntnis	Grundkenntnisse
	
	


SPRACHEN
	Deutsch	Muttersprache
	
	Englisch	gut (B2)
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