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Auf den folgenden Seiten finden Sie eine 

 
SERVICE-DEMONSTRATION für eine 

LEBENSLAUF – OPTIMIERUNG  
("Kaufmännische Sachbearbeiterin"), 

 
wobei Sie auf der nächsten Seite das jeweilige Originaldokument  

und auf der letzten Seite die entsprechende von uns 
 (in der Regel mit blauer Schriftfarbe) optimierte Version vorfinden. 

 



© 2015 Werner Hammerl                         info@bewerbungsberatung.at www.bewerbungsberatung.at

ORIGINALDOKUMENT 
(zur Service-DEMO einer LEBENSLAUF-Optimierung / "Kaufmännische Sachbearbeiterin") 

 
C U R R I C U L U M  V I T A E 

 
 
Name:                                  Reif Renate 
 
Geburtsdatum:                   3.6..1978  Wiener Neudorf 
 
Familienstand:                    verheiratet seit  9.10.2006 
 
Kinder:                                 1 Sohn  geb. 18.12.2012 
 
Staatsangehörigkeit:          Österreich 
 
 
Schulbildung:                     Pflichtschule – Matura Juni 1998 
                                             Studium – Philosophie/Theologie 
                                             vorzeitig abgebrochen 
  
 
Berufswerdegang:               März 2003 – Juli  2003 
                                              Billa / Sollenau - Kassierin  
 
                                              August 2003 – April 2004 
                                       ADEG / Bad Vöslau– 1. Kassierin 
  
                                              Mai 2004 – März 2007 
                                              Fa. Actio / Ebreichsdorf – Sachbearbeiterin / 
                                Fakturistin 
  
                                              Mai 2007 – Mai 2009 
                                       Fa. Bekant / Wien - Sachbearbeiterin 
                        Fakturistin 
 
                                              Juli 2009 – September  2010  
                                              Fa. Harting - Verpackung. / Wr. Neustadt - Buchhaltung 
  
                                              Dezember 2010 – August 2014 
                                              Fa. Softlab / Wien – Auftragssachbearbeiterin  
 
 
Besondere Kenntnisse:     PC - Erfahrung 
                                       Winword / Excel / Windows XP,7 
                                              AS 400 / MS Office 
                                              Englisch    
 
Sonstiges:                            Führerschein  Gr. B 
                                              Seminar  - Telefonischer Kundenkontakt 
 
Wr.Neustadt,  den 1.9.21014 
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OPTIMIERTES DOKUMENT 
(zur Service-DEMO einer LEBENSLAUF - Optimierung / "Kaufmännische Sachbearbeiterin") 

 
C U R R I C U L U M   V I T A E 

 
Persönliche Daten 
 
Name:    Renate REIF 
Adresse:   Kölnergasse 28/5, 2700 Wiener Neustadt 
Telefon (mobil):  0 666 / 555 44 33 
E-Mail:    r.reif@webring.at
 

Geburtsdaten:   03.06.1978, in Wiener Neudorf 
Familienstand:   verheiratet 
Kinder:    1 Sohn (* 2012) 
Staatsangehörigkeit:  Österreich 
 
Ausbildung 
 
1998 - 2002   (Name der Ausbildungsinstitution angeben), (Ort angeben) 
    Studium - Philosophie/Theologie (ohne Abschluss) 
 

1994 - 1998   (Schultyp angeben), (Ort angeben) 
    Abschluss mit Matura 
 

1985 - 1994   Pflichtschule, (Ort angeben) 
 
Beruflicher Werdegang 
 
12/2010 – 08/2014  Softlab AG (Branchenzugehörigkeit angeben), Wien 
    Auftragssachbearbeiterin 
     (listen Sie hier stichwortartig 1-3 Hauptaufgabengebiete auf) 
     (listen Sie hier stichwortartig 1-3 Hauptaufgabengebiete auf) 
 

07/2009 – 09/2010  Harting-Verpackung GesmbH, Wiener Neustadt 
    Buchhaltungsmitarbeiterin 
     (listen Sie hier stichwortartig 1-3 Hauptaufgabengebiete auf) 
 

05/2007 – 05/2009  Bekant GesmbH (Branchenzugehörigkeit angeben) Wien 
    Sachbearbeiterin / Fakturistin 
     (listen Sie hier stichwortartig 1-3 Hauptaufgabengebiete auf) 
 

05/2004 – 03/2007  Actio GesmbH (Branchenzugehörigkeit angeben), Ebreichsdorf 
    Sachbearbeiterin / Fakturistin 
     (listen Sie hier stichwortartig 1-3 Hauptaufgabengebiete auf) 
 

08/2003 – 04/2004  Adeg, Bad Vöslau, 1. Kassiererin 
 

03/2003 – 07/2003  Billa, Sollenau, Kassiererin 
 
Besondere Kenntnisse 
 
EDV-Anwendung:    Windows XP   Windows 7    AS 400 
      MS Office: Word, Excel (Kursbesuch - VHS Wiener Neustadt) 
 

Fremdsprache:    Englisch (Wie gut?) 
 

Weiterbildung:    WIFI - Seminar: "Telefonischer Kundenkontakt" (2014) 
 

Sonstiges:     Führerschein Gruppe B 
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