
Lebenslauf 
 
 
Persönliche Daten   Sabine Musterfrau 

Hauptstraße 70 
09114 Chemnitz 

 
Tel.: 037 552277 
sabine.musterfrau@gmx.de 

    geb. am 16.Juli 1965 in Burgstädt 
verheiratet, ein Kind  

 
Berufserfahrung 
 
11/1997 – 12/2010  Sachbearbeiterin in der Buchhaltung  

bei Eisenhut & Bartel GmbH, Chemnitz 
Tätigkeitsschwerpunkt: 
�Zuständig für die komplette Finanzbuchhaltung 

 
12/1994 – 10/1997  Industriekauffrau bei Import GmbH, Limbach-Oberfrohna 

Tätigkeitsschwerpunkt: 
�Abwicklung der Korrespondenz mit osteuropäischen Partnern 

 
01/1992 – 11/1994  Sekretärin bei Immobilienbüro „Wohnträume“ GmbH, Leipzig  

Tätigkeitsschwerpunkte: 
�Vertragsrechtsgestaltung (Miete, Kauf, Pacht) 
�Überwachung des Zahlungsverkehrs  
�Verwaltungsarbeiten 

 
01/1990 – 12/1991  Familienphase/Elternzeit 

währenddessen: Erfolgreiche Qualifizierung zum beruflichen 
Wiedereinstieg bei IBIS GmbH 

 
09/1984 – 12/1989  Sachbearbeiterin im Verkauf bei VEB Spezial-Technik, Chemnitz 

Tätigkeitsschwerpunkte: 
�Rechnungswesen 
�Qualifizierung in der Buchhaltung 

 
Ausbildung und Schulbildung 
 
09/1982 – 08/1984  erfolgreicher Ausbildungsabschluss zur Bürokauffrau bei der 

Betriebsschule des VEB Feinstrumpfwerke Esda, Burgstädt 
 
1982    Schulabschluss „Mittlere Reife“ 

10 Jahre Polytechnische Oberschule Claußnitz 
 
Besondere Fähigkeiten 

 
�Sehr gute Englischkenntnisse  
�Sicherer Umgang mit MS Word und Excel  
�Aneignung guter Sprachkenntnisse (polnisch, russisch) 

Sonstiges 
   
Seit 01/2011   aktive Jobsuche, währenddessen Seminar Bewerbungstraining 
 
Chemnitz, 22.11.2011 
 
Sabine Musterfrau   

Beispiel eines optimalen Lebenslaufs 

 

Bewerbungsfoto 


