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L e b e n s l a u f

Personalien

Name, Vorname
Peter Muster
Adresse (bis Stellenantritt)
Musterstrasse 80


0000 Musterlingen 

Telefon / Handy
079 000 00 00
E-Mail
muster@gmx.ch

Geburtsdatum
30. September 1985
Heimatort
Mustersdorf
Zivilstand
ledig
Nationalität
Schweiz
Berufliche Ausbildung
August 2003 – August 2006
Ausbildung Kauffrau E-Profil 

Name u. Adresse Arbeitgeber
Muster GmbH, Musterstrasse 200, 8888 Musterlingen
Tätigkeitsbereich
Handels- und Dienstleistungsunternehmen der industriellen Automation

meine Funktion
Lernende Kauffrau

wichtigste Zuständigkeiten
Buchhaltung, Telefonzentrale, Ein- und Verkauf, Auftragsabwicklung

Beruflicher Werdegang
Mai 2007 – August 2009
Assistentin GL (100%) 

Name u. Adresse Arbeitgeber
Musteronimo AG, Musterstrasse 30, 8888 Musterlingen
Tätigkeitsbereich
Verein zur Förderung von Menschen mit einer geistigen Behinderung


meine Funktion
Assistenz GL

wichtigste Zuständigkeiten
Organisation und Koordination Kundenmeetings, usw.
Oktober 2006 – April 2007
Sachbearbeiterin (100%) 

Name u. Adresse Arbeitgeber
Musteronimo AG, Musterstrasse 30, 8888 Musterlingen
Tätigkeitsbereich
Verein zur Förderung von Menschen mit einer geistigen Behinderung


meine Funktion
Sachbearbeiterin Kultur, Freiwillige, Öffentlichkeitsarbeit, 

wichtigste Zuständigkeiten
Kontakte mit den Teilnehmern, Tourneeplanungen, Gestaltung Flyer u. Broschüren

Nebenberufliche Tätigkeiten

Oktober 2006 – November 2007
Mitarbeit Jugendgruppe

Name u. Adresse Arbeitgeber
Cevi Musterlingen, Musterstrasse 1, 8888 Musterlingen
wichtigste Zuständigkeiten
Camp-Administration von Haussuche, über Programmgestaltung, bis zur Abrechnung

September 2006
Monatsaushilfe

Name u. Adresse Arbeitgeber
Jürg und Daniela Musterberg, Hof Muster, 8888 Musterlingen
wichtigste Zuständigkeiten
Betreuung der Kinder in den Ferienlagern, Mitarbeit auf dem Hof
Schulischer Werdegang
2003 – 2006
kaufmännische Berufsschule, Bildungszentrum Musterbach
2002 – 2003 
kaufmännisches Vorbereitungsjahr „Junior Merchants“, 


Muster Schule für Förderkurse, Musterbach
1998 – 2002 
Sekundarschule, Musterlingen
1992 – 1998 
Primarschule, Musterlingen
Persönliche Fähigkeiten

Muttersprache
Deutsch

Sonstige Sprachen
Englisch
Lesen
sehr gut


 
Schreiben 
gut



Sprechen
gut



Sprachaufenthalt
zwei Wochen Regency College in Brighton UK


Französisch
Lesen
sehr gut



Schreiben
gut



Sprechen
gut



Sprachaufenthalt
eine Woche Eurocenter in Lausanne

Soziale Fähigkeiten
Führen und motivieren eines Teams, Lagerleitung bei Kinder und Teenager und 


auch bei Menschen von jung bis alt mit einer geistigen Behinderung

Organisatorische Fähigkeiten
sehr geübt in der Organisation von Events aller Arten, Kulturauftritte, Hochzeit, 


Ferienlager im In- und Ausland, Geschäftsausflüge, etc. Bin geduldig, habe Ausdauer 


und Teamgeist erworben
Technische Fähigkeiten
sehr gute Kenntnisse in allen MS-Office Produkten, InDesign, i2, Photoshop, 


Webpublishing + Macintosh und Microsoft gewandt

Künstlerische Fähigkeiten
Flyer, Broschüren, Dokumentationen, etc. gestalten
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