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Persönliche Daten 
Max Muster  
TT.MM.JJJJ  
Hamannstr. 40, 09130 Chemnitz  
0610 467712  
0440 412345  
maxmuster@muster.de 
 
Schulbildung 
Grundschule in der Hamannstraße in Chemnitz 
Hauptschule am Petersdom in Chemnitz  
Hauptschulabschluss, Abschlussnote: 2,0 
 
Schulpraktika  
Einwöchiges Praktikum bei Autohaus Lager in Chemnitz  
Aufgaben: Unterstützung der Serviceberater, Telefonate mit Kunden, Mithilfe 
beim Schreiben von Werkstattrechnungen und Versicherungsanschreiben  

Dreiwöchiges Praktikum bei der Hab & Gut Versicherung in 
Chemnitz  
Aufgaben: Mithilfe bei der Erstellung von Finanzanalysen, Unterstützung bei 
Marketingaktionen, Erledigen anfallender Bürotätigkeiten, Bearbeiten des 
Postein- und -ausgangs  
 
EDV-Kenntnisse  
MS-Office (gute Kenntnisse in Excel und Word)  
Adobe Photoshop (Grundkenntnisse)  
 
Sprachkenntnisse  
Englisch (gut)  
Spanisch (Grundkenntnisse)  
 
Hobbys  
Fußball  
Segeln  
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