
LEBENSLAUF

KATJA LINKE 

Persönliche Daten
Name Katja Linke 

Anschrift Elsenzweg 2 
74939 Zuzenhausen 

Tel. 01575/9520666 

E-Mail katja.linke.dd@web.de 

geb. 18.07.1989 in Dresden 

Ausbildung

2011-2012
Fachhochschule Julius-Springer-Schule in
Heidelberg 
 

2008 - 2011 
Unites Sport Bammental 
Ausbildung zur Sport- und
FitnesskauffrauSchule: Engelbert-Bohn-Schule
Karlsruhe**Aufgaben u.a.: 

Trainingsbereich, u.a. erarbeiten individueller
Trainingspläne und deren Dokumentation
Kursbereich
Verwaltung
Service
Veranstaltungen

2007-2008
Berufsvorbereitende Schule an der F+U
Heidelberg 

2004-2007 
Johannes-Kepler-Realschule Heidelberg 
Abschluss: Raelschulabschluss 

Berufliche Laufbahn

Januar 2015 – heute
Familientherapeutisches Zentrum GmbH in
Neckargemünd 
kaufmännische Sachbearbeiterin und
Spezialtherapeut (Fitness)** 
Aufgaben u.a.:** 

Erstkontakt und Ansprechpartnerin für    
Klienten (Patientenmanagement)
Rechnungswesen, u.a. GOÄ-Abrechnung
Datenerfassung und Kalkulationen
Fitnesskurse und Dokumentation
Verwaltung Personalangelegenheiten
allg. Sekretariatsaufgaben

März 2013 - Dezember 2014 
Mutterschutz/Elternzeit

Juli 2012 - Februar 2013 
KBS GmbH Sinsheim 
kaufmännische Sachbearbeiterin** 
Aufgaben u.a.:** 

Ansprechpartnerin für Kundenanfragen
Auftragskalkulationen
Auftragsannahme & Kommissionierung
Angebotserstellung
Lieferscheinerstellung
Rechnungserstellung
Betreuung von Lieferanten
Vertriebsunterstützung
Bestellwesen
Warenausgang
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2000-2004
98. Mittelschule in Dresden 
 

Kenntnisse & Fähigkeiten

Fremdsprachen
Englisch in Wort und Schrift 

PC-Kenntnisse
Microsoft Office (Word, Excel, Outlook etc.) 
Krankenhaussoftware: Hospidea 
Buchhaltungssoftware: Lexware 
Banking-Software: Profi Cash VR 
 
 

Führerschein
Klasse B

April 2012 - Juni 2012 
Aldi Süd  
Verkäuferin

August 2011 - März 2012 
Phsysiomed in Mauer 
Sport- und Fitnesskauffrau** 
Aufgaben:** 

Trainingsbereich
Service
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