Vorlage von jobcoaching.me – Ersetze „Max Mustermann“ und alle Beispieltexte durch deine eigenen Angaben. Diese Zeile danach löschen.
Max Mustermann
Kauffrau für Büromanagement
Musterstraße 1, 12345 Musterstadt   ·   0123 456789   ·   max.mustermann@email.de   ·   linkedin.com/in/maxmustermann
PROFIL
Erfahrene Kauffrau für Büromanagement mit sieben Jahren Praxis im Kundenservice einer Versicherung. In den letzten Jahren habe ich komplexe Abläufe, Termine und Budgets eigenverantwortlich koordiniert und ehrenamtlich die Finanzen eines Vereins geführt. Jetzt suche ich eine Stelle in der Verwaltung, in der ich Struktur, Ruhe und Verlässlichkeit in ein Team einbringen kann.
BERUFSERFAHRUNG
	01/2024 – heute
	Kassenwartin (Ehrenamt)
Sportverein Musterstadt e. V.
1. Verwaltete die Vereinsfinanzen mit rund 250 Mitgliedern und erstellte den Jahresabschluss
1. Führte die Mitgliederverwaltung in Excel und digitalisierte das Ablagesystem
1. Organisierte drei Vereinsfeste mit jeweils über 150 Gästen


	03/2019 – 12/2023
	Familienmanagement & berufliche Neuorientierung
1. Koordinierte Termine, Behördenangelegenheiten und das Haushaltsbudget eigenverantwortlich
1. Bildete mich in MS Office und KI-Tools weiter (siehe Weiterbildung)


	08/2012 – 02/2019
	Sachbearbeiterin Kundenservice
Muster Versicherung AG, Musterstadt
1. Bearbeitete täglich rund 50 Kundenanfragen per Telefon, E-Mail und Post
1. Strukturierte das Ablagesystem für über 300 Kundenakten neu
1. Arbeitete neue Kolleginnen ein und erstellte dafür Checklisten



AUSBILDUNG
	08/2009 – 07/2012
	Ausbildung zur Kauffrau für Büromanagement
Muster GmbH, Musterstadt · Abschluss IHK


	2009
	Mittlere Reife
Realschule Musterstadt



WEITERBILDUNG
	2025
	Online-Kurs „Microsoft Excel für Fortgeschrittene“
Volkshochschule Musterstadt


	2025
	Workshop „KI-Tools im Büroalltag“
Online



KENNTNISSE & SPRACHEN
MS Office (Word, Excel, Outlook)  ·  Kundenkommunikation  ·  Organisation & Planung  ·  SAP (Anwenderin)  ·  KI-Tools (ChatGPT, Claude)
Deutsch (Muttersprache)  ·  Englisch (gut (B2))  ·  Türkisch (Grundkenntnisse)
Führerschein Klasse B  ·  Erste-Hilfe-Kurs (2024)
Musterstadt, [Datum]
