
Lebenslauf 
 
 
 
Name:  Simone Meier 
Adresse:  Kirchenstr. 11 
 91010 Erlangen 
 Tel.: 0176 11223344 
 E-Mail: Simone.Meier@musterweb.de 
Geburtsdatum: 23.11.1965 
Geburtsort: Hamburg 
Staatsangehörigkeit:  deutsch 
Familienstand:  verheiratet, zwei erwachsene Kinder 
 
 
Schulische Ausbildung 
 
06/1981 Realschulabschluss,  
 Alster-Realschule, Hamburg 
 
 
Beruflicher Werdegang 
 
08/1981 – 07/1984 Ausbildung zur Bürokauffrau,  
 Reederei Janssen GmbH, Hamburg 
 (mittelständische Reederei, 70 Angestellte)  
 
08/1984 – 03/1989 Sekretärin 
 Reederei Janssen GmbH, Hamburg 

Aufgaben: Büroorganisation, Korrespondenz, Betreuung von 
Gästen, Termin- und Reiseplanung 

 
04/1989 – 12/2009 Teamsekretärin in Teilzeit 
 Firma: Tramersdorf KG, Erlangen 
 (Großhandel für Baustoffe, 300 Angestellte) 
 Aufgaben: Korrespondenz, Telefonzentrale, Büroarbeiten 
 (unterbrochen durch Kinder, Erziehungszeiten für je ein Jahr  
 1989/90 und 1991/92) 
 
  



01/2009 – heute Teamsekretärin Vorstandssekretariat 
 in Vollzeit 
 Firma: Holzhauer AG, Erlangen 
 (Getriebehersteller, 2�200 Angestellte) 
 Aufgaben: Public Relations, Korrespondenz, Pressearbeit,  
 Büroorganisation, Gästebetreuung, Termin- und Reiseplanung 
 
 
Weiterbildungen 
 
01/2009  Wirtschaftsenglisch für Fortgeschrittene, Sprachenschule 
 Werner, Bayreuth 
08/2012 Chefentlastung durch flexible Büroorganisation, IHK Erlangen 
11/2013 Windows 8.1, Institut für berufliche Weiterbildung, München 
 
 
Sonstige Kenntnisse und Fertigkeiten 
 
Englisch, sehr gut 
Französisch, Grundkenntnisse 
 
 
Hobbys 
 
Volleyball 
Kochen, Backen, Gäste bewirten 
 
 
Erlangen, 14.10.2014 
 
Simone Meier 
 


