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ein optimistischer Mensch mit ausgeprägtem Selbstvertrauen und einem hohen 
Maß an Eigeninitiative. Es ist meine Überzeugung, dass alles wirklich gewollte im 
Leben machbar ist. Entscheidungen und Risiken gehe ich nicht aus dem Weg. 
Ich lege großen Wert auf Ehrlichkeit und Echtheit in Ausdruck und Verhalten.

meine Ziele selbst definieren und erreichen, viel leisten, Streß positiv erleben, gut 
planen und organisieren sowie mich voll und ganz engagieren.

Berufs- und Lebenserfahrung, ein gut entwickeltes Talent für Kommunikation und 
den Umgang mit Menschen, dies macht mich erfolgreich. 
Dabei habe ich mir die Fähigkeit zur Teamarbeit bewahrt. 
Neben fachlicher Kompetenz waren für meinen beruflichen Aufstieg vor allem 
Begeisterungsfähigkeit, Lernbereitschaft und Flexibilität entscheidend. 
Und noch etwas: Ich habe Humor.

eine Leitungsaufgabe, die meine Kenntnisse fordert, die Handlungsspielraum und 
Entwicklungschancen bietet.
Ich wünsche mir eine Position, in der ich meine Führungsqualitäten einsetzen und 
weiter ausbauen kann, in einem Unternehmen, mit dem ich mich identifiziere.

Mit freundlichen Grüßen

Martina Muster
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PERSÖNLICHE DATEN

AKTUELL

Seit 01/2020

BERUFLICHE PRAXIS   

Seit 07/2013   

09/2010 – 06/2013   

11/2004 – 08/2007   

09/2003 – 10/2004   

AUSBILDUNG

09/2007 – 08/2010

08/2002 – 08/2003

09/1992 – 07/2002

Martina Muster
geboren am 5. April 1986 in Köln/Deutschland
deutsch, ledig

Fortbildung
Computergebundene Dokumentation für Betreuungseinrichtungen

Gruppenleiterin
Caris e.V., Einrichtung für Menschen mit Behinderung , Köln
Schwerpunkt: Begleitung und Assistenz für geistig behinderte Erwachsene

Sozialversicherungsfachangestellte
Krankenkasse DKK, Dortmund
Schwerpunkt: Datenerfassung und Kontrolle, Anfragen an Ärzte und Versicherte
erstellen, prüfen und erfassen, Fallanlagen erstellen

Krankenpflegerin
Felicitas Stiftung, Düsseldorf

Krankenpflegehelferin
Freie Pflegezentrale, Bonn

Ausbildung zur Sozialversicherungsfachangestellten
Krankenkasse DKK, Dortmund

Ausbildung zur Heilerziehungspflegehelferin
Berufsfachschule, Köln

Realschulabschluss
Realschule, Köln-Porz
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Allgemeine Verwaltung
Seniorenwohnpark, Lohmar
Schwerpunkte: Beratung, Erfassen und Buchen von Rechnungen, 
Erstellen von Heimkostenabrechnungen, Allgemeiner Schriftverkehr

Verwaltung, Abteilung Behindertenrecht
Landesamt für soziale Dienste, Köln

Gute bis sehr gute Kenntnisse in allen Office-Programmen
KOMDA (Heimverwaltungssoftware)
ISKV, CRM KV, KGFM (Betriebssoftware der Krankenkasse)

Verschiedene Kommunikationstrainings
Lehrgang zu 10-Fingerschreibsystem / Korrespondenz
Führerschein

Englisch, sehr gute Kenntnisse
Spanisch, gute Kenntnisse

Musik und Theater
Reisen und fremde Kulturen
Lesen

PRAKTIKA

05/2008 – 07/2008

05/2009 – 07/2009

KENNTNISSE & FÄHIGKEITEN

EDV:

Sonstiges:

Fremdsprachen:

INTERESSEN

Hobbies:

Irgendwo, 0101.2020
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ZEUGNIS

Agnatius, endam, omniat magnis conse paria volut ent quo voloruptis acillabo. Nihit ut ut es int ut ex eveligenem 

eatio. Illori inciis dolorum aut maximol uptati to iminvelicab il imposam quas remped quam aut planimus.

Doluptaspero occabora porum iumque coreped et laborpossum voluptatem quates maximet iusdam rateni blanis 

si aut faccaeped ut odit:

 - Secto etus, quis re, officto quas ut preprov itatiorio voluptia volupta sunt est, esed quo ersped.

 - Quam estioribusam vent la doluptis doloria cus sinum faccaesequis sum simus doluptas recus.

 - Nimusci endanimpossi verum id min none pra dent elitatu ribero bea demporro volupta tecate sunt.

 - Pitasperepe officitaquam volut enit ad unte eos as eum exeribusam non cus maxim quiasserum in remquo.  

 - Tempor aces et ius, que eatiore cusdae pa ducid experrum elenectotas eatur molorio nseque plaut.

 - Officaborere parum volum eos molorehentio berovitas alibusdae niminci lleniendest ventiur ionseru ptamet.

 - Oommolupta veniendita adis aspelendae pliciet mil il ius netus debit rendunt volor sectibus asperiatiost.

Verchil luptatust, offictemped maiorpos nihiciende labore ium exero quiduciae nem es erae id ulluptatem nonser-

rum in elesectem earum velit molupta tiatibus.

Id que moluptiam eatemqui derovitatem excepra ipsaecu llisquae. Nequi cuscid eos quidel int.

Ximi, omnimil laboritati di aut laboreperit et quis volupti oreicid ut ommoluptatem re dolupti optio in re nem.

Volorias dem a dolora voluptat laccabo ressedi velit debitatur, esectotas autati occae rae veruntis ut evel il ipid 

quaeserum aut quis aut et excepra dolor mosto tore pererfe rehenis coriberis as ditiam res eatur.

30.06.2013

Der Vorstandsvorsitzende

Dr. Martin Lüders

Agnatius, endam, omniat magnis conse paria volut ent quo voloruptis acillabo. Nihit ut ut es int ut ex eveligenem eatio. Illori inciis dolorum aut maximol uptati to iminvelicab il imposam quas remped quam aut planimus.
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ZEUGNIS

             30.08.2007

Harum aliquae reperitatur arcim ut la et aut volendunt et veliquam, nobit, sequi cum rerioria discipist 
ommo blatis re cust, od ut que consequia illabore debis sit aut officiet haritaqui ut que porro tecese-
qui optatiati si ommodia cuptatempor minimod itionse quatem qui ut dolut doluptate autesti quature 
hendae nonem qui offictur, sim expligenis ma volest est aut harcitatem et quis dolor ape et porit exper-
nam aut officiat eatur? Inus.
Iberum quo ipsa porum dio consed magnimo loratem iniet alis por saperesti te re, soluptatem atestibus 
culpa sitiissi officiis minci ditiorit adictaes idus aut mos cor am aut lit volorat emperum qui ipicabo. 
Nem esequi nihilis impostem ni dernat acesequuntia dolorerum lacepta tissus et lita dolentur?
Oloris vendam ilitate molest, ut ide porrum litio. Ut vellaborerio que vendi deligentota que nihilique 
por res int.
Cerum volorer emolupt aquidit ateceped ma dolorro tectur, consequ idebit omnit oditae ea ipsae aute-
cus citium que etur, et moluptatatus aut haruntio berum estrumque reribus si quiatque nuscit experfe 
rnatem re culluptas et faccatium iunt mod quisto consequam, con reptur, tectio. Ut quunt voluptatur. 

Quibus, sunt peri verum hitatia eruptas invendebit ilicien ihilique est, is ad quam inctaturia nonestia 
por simagni stiora con eatatas atiis dolest, ut laut etum repudit vel idus quia voluptiis inustiatiis sus 
preius.
Ectur similigendae perorepre, omnist remporibus apiducit alitionsere, to eos pro voloribus, consect 
otatur, to tet ut hicimilibus experovit que ducia nus.
Alique raturepe nim laborep raectus venimpo ribusae nobis in ea quiasimil molupta metur, temper-
natque ventem experia aut enecum il et est, adio dicae nonsequiam nem quia cus ma nis eati dio estia 
con poriberio officideres dolupta cullace rrorerum facerum rest, nos is verchit aut estrum fugia voloren 
desequi ium utatibu scipsun debitatia di consequam volupta turibust, torissinus apelit facepta spienda 
nienimodis dolo blam quas etur, quiasimet as sum eaque esequi quis nestestios at aut voluptatet facer-
nam reptatur, velibusda quideruptate con enihilliam apis ut ad quuntur, quam restibeaquo idus prem 
audi sit et doluptisquo offictur, nus.

Sed que veribeati aliberfera verias ea dunde quuntiorent, occum vit expe dolutem quatecti officaectur 
moloria cori tem estiore, quodipitas re volo occabor estistincit pelectestis debit imin ped excesto vellec-
tur mos ant aut qui simpore, con rerum ex eum nos accatur sequid quis con rehenda ndandae volorum.

tur mos ant aut qui simpore,     con rerum ex eum     nos accatur sequid     quis con rehenda ndandae     volorum
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     Arbeitszeugnis

Harum aliquae reperitatur arcim ut la et aut volendunt et veliquam, nobit, sequi cum rerioria discipist 
ommo blatis re cust, od ut que consequia illabore debis sit aut officiet haritaqui ut que porro tecese-
qui optatiati si ommodia cuptatempor minimod itionse quatem qui ut dolut doluptate autesti quature 
hendae nonem qui offictur, sim expligenis ma volest est aut harcitatem et quis dolor ape et porit exper-
nam aut officiat eatur? Inus.

Iberum quo ipsa porum dio consed magnimo loratem iniet alis por saperesti te re, soluptatem atesti-
bus culpa sitiissi officiis minci ditiorit adictaes idus aut mos cor am aut lit volorat emperum qui ipicabo. 
Nem esequi nihilis impostem ni dernat acesequuntia dolorerum lacepta tissus et lita dolentur?
Oloris vendam ilitate molest, ut ide porrum litio. Ut vellaborerio que vendi deligentota que nihilique 
por res int.
Cerum volorer emolupt aquidit ateceped ma dolorro tectur, consequ idebit omnit oditae ea ipsae au-
tecus citium que etur, et moluptatatus aut haruntio berum estrumque reribus si quiatque nuscit experfe 
rnatem re culluptas et faccatium iunt mod quisto consequam, con reptur, tectio. Ut quunt voluptatur. 

Quibus, sunt peri verum hitatia eruptas invendebit ilicien ihilique est, is ad quam inctaturia nonestia 
por simagni stiora con eatatas atiis dolest, ut laut etum repudit vel idus quia voluptiis inustiatiis sus 
preius.
Ectur similigendae perorepre, omnist remporibus apiducit alitionsere, to eos pro voloribus, consect 
otatur, to tet ut hicimilibus experovit que ducia nus.

Alique raturepe nim laborep raectus venimpo ribusae nobis in ea quiasimil molupta metur, temper-
natque ventem experia aut enecum il et est, adio dicae nonsequiam nem quia cus ma nis eati dio estia 
con poriberio officideres dolupta cullace rrorerum facerum rest, nos is verchit aut estrum fugia voloren 
desequi ium utatibu scipsun debitatia di consequam volupta turibust, torissinus apelit facepta spienda 
nienimodis dolo blam quas etur, quiasimet as sum eaque esequi quis nestestios at aut voluptatet facer-
nam reptatur, velibusda quideruptate con enihilliam apis ut ad quuntur, quam restibeaquo idus prem 
audi sit et doluptisquo offictur, nus.

Sed que veribeati aliberfera verias ea dunde quuntiorent, occum vit expe dolutem quatecti officaec-
tur moloria cori tem estiore, quodipitas re volo occabor estistincit pelectestis debit imin ped excesto 
vellectur mos ant aut qui simpore, con rerum ex eum nos accatur sequid quis con rehenda ndandae 
volorum.

Freie Pflegezentrale

Occuptatus enecate 
mporios dolupti ipsam 
quassi ducil maximinci

ommod que por alit 
veliqui busandis
doluptae nonsequunt

mporios dolupti ipsam 
quassi ducil maximinci

Occuptatus enecate 
mporios dolupti ipsam 
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AUSBILDUNGSZEUGNIS

Agnatius, endam, omniat magnis conse paria volut ent quo voloruptis acillabo. Nihit ut ut es int ut ex eveligenem 

eatio. Illori inciis dolorum aut maximol uptati to iminvelicab il imposam quas remped quam aut planimus.

Doluptaspero occabora porum iumque coreped et laborpossum voluptatem quates maximet iusdam rateni blanis 

si aut faccaeped ut odit:

SECTO ETUS, QUIS RE    SEHR GUT

QUAM ESTIORIBUSAM    GUT

NIMUSCI ENDANIMPOSSI   BEFRIEDIGEND

PITASPEREPE OFFICITAQUAM    BEFRIEDIGEND

TEMPOR ACES ET IUS    GUT

OFFICABORERE PARUM    SEHR GUT

OOMMOLUPTA VENIENDITA   GUT

Verchil luptatust, offictemped maiorpos nihiciende labore ium exero quiduciae nem es erae id ulluptatem nonser-

rum in elesectem earum velit molupta tiatibus.

Id que moluptiam eatemqui derovitatem excepra ipsaecu llisquae. Nequi cuscid eos quidel int.

Ximi, omnimil laboritati di aut laboreperit et quis volupti oreicid ut ommoluptatem re dolupti optio in re nem.

31.08.2010

Der Vorstandsvorsitzende

Dr. Martin Lüders

Agnatius, endam, omniat magnis conse paria volut ent quo voloruptis acillabo. Nihit ut ut es int ut ex eveligenem eatio. Illori inciis dolorum aut maximol uptati to iminvelicab il imposam quas remped quam aut planimus.

DKK
 Krankenkasse Dortmund
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PRÜFUNGSSZEUGNIS

Agnatius, endam, omniat magnis conse paria volut ent quo voloruptis acillabo. Nihit ut ut es int ut ex eveligenem 

eatio. Illori inciis dolorum aut maximol uptati to iminvelicab il imposam quas remped quam aut planimus.

         SECTO ETUS, QUIS RE   2

         QUAM ESTIORIBUSAM   1

         NIMUSCI ENDANIMPOSSI  3

         PITASPEREPE OFFICITAQUAM   2

         TEMPOR ACES ET IUS   3

         OFFICABORERE PARUM   1

         OOMMOLUPTA VENIENDITA  2

Verchil luptatust, offictemped maiorpos nihiciende labore ium exero quiduciae nem es erae id ulluptatem nonser-

rum in elesectem earum velit molupta tiatibus.

Id que moluptiam eatemqui derovitatem excepra ipsaecu llisquae. Nequi cuscid eos quidel int.

Ximi, omnimil laboritati di aut laboreperit et quis volupti oreicid ut ommoluptatem re dolupti optio in re nem.

31.08.2003

Der Vorstandsvorsitzende

Agnatius, endam, omniat magnis conse paria volut ent quo voloruptis acillabo. Nihit ut ut es int ut ex eveligenem eatio. Illori inciis dolorum aut maximol uptati to iminvelicab il imposam quas remped quam aut planimus.

Verchil luptatust, offictemped maiorpos nihici-

ende labore ium exero quiduciae nem es erae id 

ulluptatem nonserrum in elesectem earum velit 

molupta tiatibus.

Id que moluptiam eatemqui derovitatem excepra 

ipsaecu llisquae. Nequi cuscid eos quidel int.

Ximi, omnimil laboritati di aut laboreperit et quis 

volupti oreicid ut ommoluptatem re dolupti.

BERUFSFACHSCHULE KÖLN

Xerum simodis 
magnit volupta 
dolores essit
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ZEUGNIS

Agnatius, endam, omniat magnis conse paria volut ent quo voloruptis acillabo. Nihit ut ut es int ut ex eveligenem 

eatio. Illori inciis dolorum aut maximol uptati to iminvelicab il imposam quas remped quam aut planimus.

     SECTO ETUS, QUIS RE   2

     QUAM ESTIORIBUSAM   1

     NIMUSCI ENDANIMPOSSI  3

     PITASPEREPE OFFICITAQUAM   2

     TEMPOR ACES ET IUS   3

     OFFICABORERE PARUM   1

     OOMMOLUPTA VENIENDITA  2

Verchil luptatust, offictemped maiorpos nihiciende labore ium exero quiduciae nem es erae id ulluptatem nonser-

rum in elesectem earum velit molupta tiatibus.

Id que moluptiam eatemqui derovitatem excepra ipsaecu llisquae. Nequi cuscid eos quidel int.

Ximi, omnimil laboritati di aut laboreperit et quis volupti oreicid ut ommoluptatem re dolupti optio in re nem.

30.07.2002

Agnatius, endam, omniat magnis conse paria volut ent quo voloruptis acillabo. 
Nihit ut ut es int ut ex eveligenem eatio. Illori inciis dolorum aut maximol uptati 
to iminvelicab il imposam quas remped quam aut planimus.

REALSCHULE KÖLN-PORZ

Xerum simodis 
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dolores essit
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