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Lebenslauf

Am 23. Juni 1953 wurde ich in Gelsenkirchen geboren. Ich bin verheiratet und habe 
zwei Kinder.

Von 1964 bis 1974 besuchte ich zuerst die Grund- und anschließend die Realschule in 
Gelsenkirchen, die ich mit der mittleren Reife abschloß.

Im August 1971 begann ich eine Ausbildung zur Bürokauffrau bei der Firma Schlüter 
GmbH in Bochum. Während meiner Ausbildung wurde ich mit allen anfallenden Büro-
arbeiten vertraut gemacht und lernte auch Maschineschreiben und Stenografie. Die 
Ausbildung beendete ich am 12. Juni 1974 mit IHK-Prüfung und der Note "gut".

Danach wechselte ich zum Autohaus Müller in Bochum, wo ich bis zur Geburt meines 
Sohnes im April 1978 arbeitete. Meine Tätigkeit umfaßte die gesamte 
Geschäftskorrespondenz, die Buchhaltung, die Überwachung des Zahlungsverkehrs 
und die Personalverwaltung mit Lohn- und Gehaltsabrechnung.

Um mich voll der Erziehung meiner beiden Kinder zu widmen, habe ich meine Berufs-
tätigkeit für 11 Jahre unterbrochen. Anfang 1989 besuchte ich die Fortbildung "EDV für 
Bürokräfte" beim ABC-Institut, in der ich den Umgang mit der Textverarbeitung WORD 
und der Tabellenkalkulation EXCEL kennenlernte.

Im Juli 1989 nahm ich meinen Beruf wieder auf und bin seitdem als Sekretärin bei der 
Gesellschaft für berufliche Bildung in Dortmund beschäftigt. Ich erledige alle anfallen-
den Sekretariatsaufgaben einschließlich Terminplanung und Buchführung.

Musterhausen, den 12.12.1996 (Unterschrift)


