P e r s o n a l i e n b l a t t



Foto

((VORNAME)) ((NACHNAME))

((ADRESSE))

((ADRESSE))

((TELEFONNUMMER))

((MAILADRESSE))

((GEBURTSTAG))
verheiratet


1980 bis 1985
Primarschule ((ORT)) 
1985 bis 1990
Sekundarschule ((ORT))
1990 bis 1994
Berufslehre Bauzeichnerin, ((FIRMA))
1995
Lehrmeisterkurs

1996
Grundkurs Word und Excel

2001
Sokrates-Schulung

2002 bis 2003
Italienischunterricht

2003
Neue deutsche Rechtschreibung

2004
Zeitgerechte Korrespondenz


Windows- und Mac-Anwendungen

• Word/Excel für Windows 

• PowerPoint

• PageMaker

• CorelDRAW

• Photo Shop

• Office Partner

• Sokrates (Administrationsprogramm) 

25.2.2002 bis 30.4.2005
((FIRMA)), ((ORT))

Kaufmännische Angestellte / Leiterin Sekretariat


Aufgabengebiet:
• Leitung und Organisation Sekretariat



• Korrespondenz, technische Berichte



• Protokollführung 



• Auftragserfassung



• Unterstützung der ProjektleiterInnen



• Anlaufstelle für MieterInnen


• Telefonzentrale / Empfang



• Allgemeine Sekretariatsarbeiten



• Organisation diverser Anlässe



• Finanzbuchhaltung



• Verwalten der Kreditüberwachung



• Personalwesen



• Stunden- und Spesenverarbeitung



• Nebenkostenabrechnung Bürohaus

13.3.2000 bis 31.12.2001
((FIRMA)), ((ORT))

Kaufmännische Angestellte


Aufgabengebiet: 
• Debitorenbuchhaltung


• Auftragserfassung



• Stunden- und Spesenverarbeitung



• Nachkalkulation



• Personalwesen



• Korrespondenz, technische Berichte



• Gestalterische Arbeiten am Computer



• Unterstützung der Projektleiter



• Telefonzentrale / Empfang



• Allgemeine Sekretariatsarbeiten



• Organisation diverser Anlässe

26.10.1998 bis 31.3.2000
((FIRMA)), ((ORT))

Kaufmännische Angestellte / Sachbearbeiterin


Aufgabengebiet:  
• Erstellen von Verkaufsunterlagen



• Erarbeiten von technischen Dokumentationen



• Erledigen von internationalen Exporten



• Erstellen von Offerten, Auftragsbestätigungen 


• und Fakturen

 

• Bedienen der Telefonzentrale
1.9.1995 bis 31.10.1998
((FIRMA)), Dienstzweig Wasserversorgung


Zeichnerin / Stellvertretende Sachbearbeiterin


Aufgabengebiet:   
• Nachführen des Planwerkes der Wasserversorgung



• Erstellen von Normzeichnungen


• Bearbeiten der Baugesuche und Trinkwasser-


• anschlussbewilligungen



• Bedienen der EDV-Betriebssteuerung



• Leisten von Pikettdienst
1.8.1994 bis 31.8.1995
((FIRMA)), ((ORT))

Bauzeichnerin


Aufgabengebiet:   
• Zeichnen von Tiefbauplänen



• Mithilfe bei der Projektierungen von Erschliessungen

• Zeichnen von Schalungs- und Bewehrungsplänen 

• (Brückenbau und Stützmauerbau) 



• Lehrlingsausbildung


Englisch 
Schulkenntnisse, Auffrischungskurs

Französisch
Schulkenntnisse

Italienisch
zur Zeit in Ausbildung


Aerobic-Instruktorin
Hobbys
Aerobic, Skifahren, Radfahren, Töpfern, Digitale Fotografie
Persönliche Daten





Aus- und Weiterbildungen





EDV-Kenntnisse





Berufstätigkeiten





Sprachkenntnisse





Freizeitbeschäftigungen





Berufstätigkeiten








((VORNAME)) ((NACHNAME)) 
((ADRESSE)) 
((ADRESSE))
((TELEFONNUMMER)) 

((MAILADRESSE))


