
Johanna Muster 

Musterstraße 1 | 12345 Musterstadt | T: 01234/56789 | E: johanna.muster@buero.info 

 

Persönliche Daten 

Geburtsdatum  01.01.1987 in Musterstadt 

Familienstand  Ledig 

Staatsangehörigkeit  Deutsch 

 

Beruflicher Werdegang 

07/2017 – heute  Buchhalterin 

    Musterfirma AG, 12345 Musterstadt 

• Bearbeitung der Finanzbuchhaltung mit allen 

anfallenden Buchungsvorgängen einschließlich 

Kreditoren- und Debitorenbuchhaltung 

• Durchführung von Bankbuchungen und Zahlungsverkehr 

• Erstellung von Monats- und Quartalsabschlüssen 

 

09/2015 – 06/2017  Buchhalterin 

    Beispielfirma OHG, 12345 Musterstadt 

• Mitwirkung bei der Vorbereitung und Erstellung der 

Jahresabschlüsse 

• Erstellung der Umsatzsteuervoranmeldungen 

• Finanz- und Darlehensverwaltung 

 

Schule & Ausbildung 

09/2011 – 07/2015  Ausbildung als Industriekauffrau 

    Muster-Kanzlei, 12345 Musterdorf 

    

2011    Abitur 

    Musterschule, 12345 Musterstadt 

 

 

 

 



Johanna Muster 

Musterstraße 1 | 12345 Musterstadt | T: 01234/56789 | E: johanna.muster@buero.info 

 

Weiterbildung 

04/2019 – 07/2019  Weiterbildung „Vorbereitung Jahresabschluss“ 

    Musterorganisation, 12345 Musterstadt 

 

Kenntnisse 

IT-Kenntnisse  MS Office (sehr gute Kenntnisse)  

Muster-Software (gute Kenntnisse)  

DATEV (sehr gute Kenntnisse) 

Sprachkenntnisse  Deutsch – Muttersprache 

    Englisch – Fließend in Wort und Schrift 

Führerschein   Klasse B 

 

Interessen 

Ehrenamt   Trainerin der C-Jugend Hockey-Mannschaft 

    HC Musterverein 

Hobbys   Hockey, Reisen, Schwimmen 

 

 

Musterstadt, 24.10.2022 

Johanna Muster 


