
 

KAI MUSTER 
Bürokaufmann 

 

CONTACT 

 

 

PHONE: 0678-555-0103 

EMAIL: kai@muster.com  

 
    

PROFIL 

Ich bin eine offene und hilfsbereite Person, die gerne mit 

Menschen zusammenarbeitet. 

Schon während der Schule habe ich ein Jahr in einem kleinen 

Büro mitgeholfen und gemerkt, dass mir praktische Arbeit am 

Computer und mit Kund:innen Spaß macht. 

 

ARBEITSERFAHRUNG 

Bürohilfe – Autohaus Leitner, Tulln (Juli 2023 – Juli 2024) 

→ 1 Jahr lang einmal pro Woche im Büro mitgearbeitet 

(Freitagnachmittag) 

 → Aufgaben: Lieferscheine ablegen, Kundendaten im System 

eintragen, Werkstatttermine koordinieren 

 → Rückmeldung: freundlich, hilfsbereit, manchmal etwas 

unordentlich 

 

 

Mithilfe – Fußballverein Atzenbrugg (ehrenamtlich, 2023) 

→ Mitgliederlisten gepflegt, Turnierpläne getippt, Aushänge 

erstellt 

  
BILDUNG 

Polytechnische Schule Tulln, 

Fachbereich Handel/Büro 

2024 – 2025 

 

Mittelschule Atzenbrugg 

2019 – 2024 

 

STÄRKEN 

Offen, kontaktfreudig, teamfähig, 

bringt gute Ideen ein, arbeitet gerne 

mit anderen 

 

 

HOBBIES 

Fußball, Musik, Freunde treffen 

 

 

KENNTNISSE 

MS Word, einfache Excel-

Kenntnisse 

Grundkenntnisse in E-Mail-

Programmen 

Lernbereit, kommunikativ 

 


