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SONJA  
REINHARDT 
 
Musterstraße 37  |  23456 Musterstadt 
email@email.de  |  0171 23456789 

 linked.in/sonja-reinhardt 

Persönliche Daten 

Geburtsdatum / -ort 27.07.1991 in Geburtsort 
Staatsangehörigkeit deutsch 
Familienstand ledig 

Berufserfahrung 

seit 08.2020 Immobilienverwaltung Musterstadt, Hauptamt 

Sachbearbeiterin Immobilienverwaltung / Digitalisierung 
▶ Optimierung interner Verwaltungsprozesse 
▶ Pflege und Verwaltung digitaler Akten (DMS) 
▶ Vorbereitung von Entscheiderunterlagen und Auswertungen 
▶ Koordination bereichsübergreifender Anfragen 

08.2010 – 07.2020 Musterfirma, Standort 
Verwaltungsfachangestellte 

▶ Kundenbetreuung 
▶ Administrative Aufgaben 
▶ Organisation wöchentlicher Teammeetings 
▶ Analyse sensibler Daten  

Ausbildung 

08.2007 - 07.2010 Ausbildungsstätte Muster, Standort 
Ausbildung zur Immobilienkauffrau 
Abschluss: Immobilienkauffrau 

08.2001 - 06.2007 Realschule Muster, Standort 
Abschluss: Mittlere Reife 

Weiterbildung 

2018 Verwaltungsfachwirtin 
2015 Kundenzufriedenheit steigern  
2012 Organisieren und Verwalten  
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Weitere Fähigkeiten und Kenntnisse  

Sprachkenntnisse Deutsch, Muttersprache 
 Englisch, fließend in Wort und Schrift 
 

EDV Microsoft Word, Excel, PowerPoint, Outlook 
 

Führerschein Klasse B 
 

Musterstadt, 23.01.2026 
 
 
Sonja Reinhardt 
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