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zH. Frau Mag. Klinger 
Hannakstraße 1 
5020 Salzburg 
 

Innsbruck, 15.11.2006 
 
 

Bewerbung als Office-Administrator 
 
Sehr geehrte Frau Mag. Klinger, 
 
mit großem Interesse habe ich Ihre Anzeige in der Tiroler Tageszeitung vom 
14.11.2006 gelesen. Da sich Ihre Anforderungen mit meinen Qualifikationen decken, 
bewerbe ich mich als Office-Administrator. 
 
Nach meinem Studium der Informatik war ich mehrere Jahre Systembetreuer in der 
Firma IBM. Seit 2001 bin ich bei der Firma EDV-Terminal in Innsbruck als 
Administrator tätig. Zu meinen Aufgaben gehören die Installation, Betreuung und 
Überwachung der gesamten EDV-Anlagen. 
 
Neben meinen fachlichen Qualitäten bringe ich ausgezeichnete 
Fremdsprachenkenntnisse mit (Englisch fließend in Wort und Schrift). Zudem verfüge 
ich über ein hohes Maß an Eigenverantwortung, Einsatzbereitschaft und 
Teamfähigkeit. 
 
Die Mitarbeit in Ihrem Unternehmen wäre eine große Herausforderung, da der 
vielfältige Einsatz von EDV im Schulungssektor hohe Anforderungen an die 
Verantwortlichen stellt. 
 
Für ein persönliches Gespräch stehe ich Ihnen jederzeit gerne zur Verfügung. 
 
Mit freundlichen Grüßen 
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Lebenslauf 
 

 
 
 
 
Persönliche Daten 
 

Name: Dipl. Ing. Hans Hauser 
Geburtsdatum, -ort: 16.05.1966 Innsbruck 
Staatsbürgerschaft: Österreich 
Familienstand: ledig 
Adresse: Mühlbach 345 
 6040 Innsbruck 
 Tel.: 0512 / 123456 
 hans.hauser@email.at 
 
 
 

Schulbildung 
 

09.1972 – 07.1976 Volksschule Neu – Arzl  
09.1976 – 07.1980 Gymnasium Reichenau 
09.1980 – 07.1985 HTL für Maschinenbau, Innsbruck 
 
 
 

Berufsausbildung 
 

09.1986 – 02.1991 Technische Universität Innsbruck 
 Studienrichtung Informatik 
05.1991 Sponsion zum Diplomingenieur 
 
 
 

Berufspraxis 
 

07.1991 – 05.1997 Systembetreuer, IBM Innsbruck 
• Systembetreuung 
• Netzwerkaufbau 
• WAN / LAN Betreuung 

 
 
 
 
 



 

 
 
 
 

06.1997 – laufend Administrator; EDV – Terminal 
 Innsbruck 

• Netzwerkbetreuung 
• Office – Installation, Aufbau und 

Betreuung 
 
 
 
Zusatzqualifikationen 
 

11.1992 – 12.1992 Internet – Administrator, WIFI 
 Innsbruck 
05.1998 – 07.1998 EDV-Techniker, WIFI Innsbruck 
 
 
 

Besondere Kenntnisse und Fähigkeiten 
 

Sprachen Englisch (fließend in Wort und Schrift) 
 Französisch (Maturaniveau) 
Programmiersprache Delphi 
 
 
 

Wehrdienst 
 
 
09.1985 – 05.1986 Kaserne Lochau, Vorarlberg 
 
 
 
 

Innsbruck, 15.11.2001 
 
 
 
 
 
Bei Bedarf werden folgende Unterlagen beigefügt:: 
 
Arbeitszeugnis 
Ausbildungszeugnis 
Fortbildungszeugnis 
 


