Karin Kohlmaier, Kleestraße 1/23, 1234 K.Stadt;
Tel.(0668) 1234567; karin.kohlmaier@net.at


Lebenslauf Karin Kohlmaier
Persönliche Daten
Geboren am 09. 09. 1972 in J.Dorf 
In Lebensgemeinschaft, zwei Kinder (8 und 10 Jahre)
Österreichische Staatsbürgerin
Ausbildung
6/1987
Abschluss der Hauptschule
9/1987-6/1990
Handelsschule (abgeschlossen)
Berufsbegleitende Weiterbildung
6/1994
Abschluss der Ausbildung zur Pflegehelferin
3/2001-6/2001
Anwenderlehrgang in MS Office (Word und Excel) 
Beruflicher Werdegang
10/1990- 03/1994
Tourismusverband in K.Stadt
Betreuung Touristeninformation (30 Wochenstunden): 
Auskünfte an Touristen am Info-Point; Verwaltung von Werbemitteln, wöchentliche Dokumentation aller Anfragen
4/1994-10/1994
auf Arbeitsuche; fallweise Mitarbeit bei touristischen 
Aktivitäten des Tourismusverbandes K. Stadt; 
parallel Absolvierung der Ausbildung zur Pflegehelferin
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11/1994-1/1996
Rehab-Zentrum in M.Stadt 
Verwaltungsgehilfin (Teilzeit, Karenzvertretung): 
Wartung und Verwaltung von Betriebsmitteln; 
Sachbearbeitung im Einkauf.
ab 5/1995 Pflegehelferin (Vollzeit): 
Patientenpflege und -verwaltung
2/1996-10/2001
Kinderkarenz; 
parallel Kurse in Textverarbeitung und Excel
11/2001-4/2006
Seniorenheim „Zur Waldesruh“ in K.Stadt
Pflegehelferin: Patientenpflege, Unterstützung 
des diplomierten Pflegepersonals
ab 1/2003 Sachbearbeiterin in der Verwaltung: 
Einkaufsabwicklung für Betriebsmittel und Heilbehelfe; Zahlungsabwicklung.
ab 2/2005 Assistentin des Heimleitung: 
Leitung des Sekretariates
mit einer unterstellten Mitarbeiterin; 
Organisation der Patientenverwaltung; 
terminliche und organisatorische Koordination 
interner Abläufe; Aufbereitung monatlicher Übersichten
in Excel; Korrespondenz
seit 5/2006
Auf Arbeitsuche
Weitere Qualifikationen
Führerscheinklasse A
Fundierte Praxis auf Microsoft Office: Word, Excel, teilw. Powerpoint
Grundkenntnisse in Englisch
Soziales Engagement im Verein „Alt & Jung“
Karin Kohlmaier
K.Stadt, 17. Mai 2006
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