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Lebenslauf 

 

Persönliche Daten 

geboren am 30.4.1971 in Braunschweig 

verheiratet mit Klaus Marzowka, 2 Kinder (Mareike, 10 Jahre, und Tobias, 8 Jahre) 

Führerschein Klasse B 

 

 

Berufserfahrung 

 

05/2005 – heute Zeitarbeit bei ZEIT-Vermittlungs GmbH, Cloppenburg, unter anderem 

für:  

 - Handelshaus KG, Assistentin der Geschäftsstelle: Korrespondenz, 

Erstellung von Präsentationen für die GL, Spesenabrechnungen 

 - Spedition Schmidt GmbH, Sekretärin: allgemeine Bürotätigkeiten, 

Organisation von Meetings, Telefonkontakt mit englischsprachigen 

Kunden 

 

05/1997 – 04/2005 Kindererziehung, parallel dazu seit 01/2002 verschiedene Minijobs 

(Bürohilfe, Verkäuferin in Boutique) 

 

03/1996 – 03/1997 Kassiererin und Verkäuferin in der Drogerie Müller GmbH, 

Cloppenburg: kassieren einschließlich Abrechnung, Kunden beraten, 

Sortimentspflege 

 

07/1994 – 01/1996 Zeitarbeit bei ZEIT-Vermittlungs GmbH, Cloppenburg, unter anderem 

für: 

 - Deutsche Versicherungs AG, Teamassistentin: Schriftverkehr für 8 

Personen, Sachbearbeitung, organisatorische Aufgaben 

 - PC-Vertriebs GmbH, Empfangs- und Bürokraft: Vermittlung und 

Bearbeitung von Telefongesprächen, Terminverwaltung, 

Sekretariatsaufgaben 



 

04/1992 – 06/1994 Mitarbeiterin im Reisebüro Schmidt, Cloppenburg: Kundenberatung 

und -betreuung, Angebotserstellung, Dateneingabe am PC, 

Flugbuchungen 

 

10/1991 – 03/1992 Versorgungsassistentin im Kreiskrankenhaus Cloppenburg: 

stationsbezogene Wäscheversorgung, auch nachts und am 

Wochenende 

 

07/1991 – 09/1991 Bürokauffrau in der Hauptverwaltung der Supermarktkette Günstig 

AG, Braunschweig: Buchhaltung, Kontierung 

 

 

Ausbildung und Schule 

08/1988 – 06/1991 Ausbildung zur Bürokauffrau in der Hauptverwaltung der 

Supermarktkette Günstig AG, Braunschweig 

 

05/1988 – 07/1988 Aushilfe bei der Supermarktkette Günstig, Braunschweig, Filiale 

Rathausplatz 

 

10/1987 – 03/1988 Au-pair in Manchester/GB, Kinderbetreuung und Besuch von 

Sprachintensivkursen 

 

30.6.1987 Mittlere Reife an der Realschule Braunschweig Süd 

 

 

EDV- und Sprachkenntnisse 

MS-Office (Word, Excel) ständig in Anwendung 

 

Internet (Outlook Express) ständig in Anwendung 

 

seit 1989 Schreibmaschine/PC mit 10-Finger-Blindsystem 

 

Englisch sehr gut (Telefon und Schriftverkehr) 

 

 

Freizeitinteressen 

Lesen 

 

Jazzdance 
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Meine beruflichen Stärken 

 

kundenorientiert 

- Als Sekretärin für die Spedition Schmidt habe ich regelmäßig mit englischsprachigen 

Kunden Telefonkontakt gehabt. 

- Als Empfangs- und Bürokraft für die PC-Vertriebs-GmbH war ich die erste 

Ansprechpartnerin für Privat- und Geschäftskunden. 

 

 

belastbar 

- Als Teamassistentin der Deutschen Versicherungs AG war ich für acht Personen 

gleichzeitig zuständig. 

- Als Versorgungsassistentin habe ich im Kreiskrankenhaus Cloppenburg auch nachts und 

am Wochenende gearbeitet. 

 

 

motiviert 

- Da ich viel für Zeitarbeitsfirma ZEIT-Vermittlungs GmbH gearbeitet habe, bin ich es 

gewohnt, mich schnell in neue Aufgaben einzuarbeiten, und kann mich problemlos auf neue 

Kolleginnen und Kollegen einstellen. 
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