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Name: 
Geburtsdatum: 
Geburtsort: 
Familienstand:  

Maria Musterfrau 
7. Dezember 1992
Bad Salzungen
ledig

Praktische Erfahrungen: 

08/2016 – heute   Bio-Feinkost GmbH, Erfurt
Assistentin der Geschäftsleitung

- Unterstützung der Geschäftsleitung in administrativen und
operativen Belangen

- Büroorganisation, Terminkoordinierung der Geschäftsleitung
- Erstellung von Statistiken, Analysen und Auswertungen
- Zuarbeit bei betriebswirtschaftlichen Fragen

02/2015 – 06/2016 Fachhochschule Erfurt
wissenschaftliche Hilfskraft (20 Std./Monat)  

- redaktionelle Gestaltung der Homepage des Career Services
- Veröffentlichung	von	Ausschreibungen	in	der	Stellenbörse
- Pfleg 	des	Veranstaltungskalenders
- Recherche zu Workshops und Seminaren für die Studierenden

06/2016 – 09/2016 LEG Thüringen mbH, Erfurt
Praktikantin in der Personalabteilung

- Unterstützung im Bereich der Personalrekrutierung
- Koordinierung von Terminen zu Vorstellungsgesprächen
- Unterstützung im administrativen Tagesgeschäft in der gesamten

Bandbreite der Personalarbeit
- Mitwirkung bei der Bearbeitung von Projekten im Bereich der

Personalentwicklung

08/2013 – 08/2014 Travel and Work, Syndey, Melbourne, Australien

04/2012 – 07/2012 Stadtverwaltung Braunschweig
Praktikantin in der Allgemeinen Verwaltung und der Personalabteilung

- Erstellung von Personalstatistiken
- Vorbereitung von arbeitsrechtlichen Vorgängen

(Recherche in gesetzliche Grundlagen und Urteilen)
- Veröffentlichung	von	Stellenausschreibungen
- Mitwirkung bei der Erstellung redaktioneller Beiträge
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Studium:

10/2014 – 06/2016 Fachhochschule Erfurt
Master Studium der Wirtschaftswissenschaften, 
Vertiefungsrichtung Human Resource Management

Abschluss: Master of Arts Business Management (M.A.) 
Masterthesis: Mitarbeitergewinnung und -bindung vor dem 
Hintergrund des Fachkräftemangels

Fachhochschule Erfurt
Studium der Wirtschaftswissenschaften, 
Vertiefungsrichtung Human Resource und Mittelstand

Abschluss: Bachelor of Arts Business Administration (B.A.) 
Bachelorarbeit: Chancengleichheit durch die Personalpolitik 

Dr. Sulzberger Gymnasium, Bad Salzungen
(Abschluss: Abitur)

Englisch  sehr gute Kenntnisse

Französisch gute Kenntnisse

Spanisch 

MS-Office	 sehr	gute	Kenntnisse	in	Word	und	Power	Point 
gute Kenntnisse in Excel und Access 

10/2010 – 06/2013 

Schulausbildung: 

09/2002 – 08/2010 

Kenntnisse: 

Sprachen 

EDV	

Erfurt, 15. September 2020	

Grundkenntnisse

Mustervorlage	der	Thüringer	Agentur	Für	Fachkräftegewinnung	(ThAFF). 

Die ThAFF wird gefördert aus Mitteln des Freistaats Thüringen.




