
Lebenslauf 

Persönliche Daten 

Name: 
Wohnort: 

Max Mustermann 
Musterstraße 75 a 
12345 Musterstadt 
Telefon: 0123 345678 

Geburtsdatum und –ort: 01.01.1970 in Musterstadt 
Familienstand: verheiratet, ein Kind (drei Jahre alt) 
Staatsangehörigkeit: deutsch 

Berufliche Ausbildung 

09/1989 – 08/1992 Ausbildung zum Bürokaufmann 
Firma Muster, Musterstadt 
mit erfolgreichem Abschluss 

Beruflicher Werdegang 

09/1992 – 04/2000 Bürokaufmann 
Firma Doppelmuster, Musterstadt 

Seit 05/2000 Bürokaufmann 
Firma Ohnemuster, Musterstadt 
Aufgabenbereiche: 

allgemeine administrative Aufgaben  
(Erledigung des Schriftverkehrs etc.) 

Angebotserstellung und Preisabgleich  
für Kunden 

Herstellung von Kontakten zu Partnerfirmen 

Schulausbildung 

09/1976 – 08/1980 
09/1980 – 06/1989 

Grundschule, Musterstadt 
Gymnasium, Musterstadt 
Abschluss mit dem Abitur 

Sonstiges 

Führerschein: Klasse B, eigener PKW vorhanden 
EDV-Kenntnisse: gute Kenntnisse im Umgang mit Office 2000 
Sprachkenntnisse: Englisch (gut in Wort und Schrift) 

Spanisch (gut in Wort, fundiert in Schrift) 
Interessen: fremde Kulturen, Sport, Lesen 

Musterstadt, 19.01.2015 


