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Curriculum Vitae

((VORNAME)) ((NACHNAME))

Name
((NACHNAME))
Vorname
((VORNAME))
Strasse
((ADRESSE))
PLZ/Wohnort
((ADRESSE))
Telefon Privat
((TELEFONNUMMER))
E-Mail
((MAILADRESSE))
Geburtsdatum
((GEBURTSTAG))
Nationalität
Schweizerin

Zivilstand
verheiratet

Muttersprache
Deutsch

Fremdsprachen
Italienisch

sehr gut

Französisch
sehr gut

Englisch

gut
PC-Kenntnisse
Fundierte Kenntnisse in:

Word, Excel, PowerPoint, Outlook, SAP R/3

Ausbildung

1969 – 1975
Primarschule in ((ORT))
1975 – 1978
Sekundarschule ((BEZEICHNUNG)) in ((ORT))
1978 – 1979
Lehrerseminar ((BEZEICHNUNG)) in ((ORT)) 
1979 – 1982
Handelsschule ((BEZEICHNUNG)) in ((ORT))
Beruflicher Werdegang

15.06.1982 – 31.12.1982
((FIRMA)), ((ORT))
Sekretärin (Ferienstellvertretung)

15.01.1983 – 30.06.1992
Hotel ((BEZEICHNUNG)), ((ORT))
Telefon, Empfang, Réception

01.07.1992 – 30.04.1994
((FIRMA)), ((ORT))
Sekretärin, Sachbearbeiterin

01.05.1994 – 30.11.1994
Hotel ((BEZEICHNUNG)), ((ORT))
Direktions- und Marketingassistentin

01.12.1994 – 30.04.1996
((FIRMA)), ((ORT))
Sekretärin, Sachbearbeiterin

01.05.1996 – 31.03.2004
((FIRMA)), ((ORT))
2 Jahre Empfang / Telefon

3 Jahre Leiterin Standortsekretariat

1 Jahr Mitarbeiterin Finanzbuchhaltung

3 Jahre Assistentin des Verkaufs- und Marketingleiters, Verkaufs-Backoffice

01.04.2004 – 31.05.2006
((FIRMA)), ((ORT))
(Verkauf/Vermietung von Pflegebetten, Rollstühlen und sonstigen Pflegehilfsmitteln)

Verantwortlich für Sekretariat, Buchhaltung, 

Marketing, Mithilfe im Aussendienst

Seit Juni 2006
Vermittlung von Ferienwohnungen, Hausfrau
Weiterbildung

2 Kurse «Psychologie im Umgang mit dem Kunden»
Kurse für Word, Excel, PowerPoint und Outlook bei Digicomp ((ORT))
1-jähriger Kurs «Einführung ins Rechnungswesen», KV ((ORT))
Intensivkurs Italienisch für Fortgeschrittene

Nebenberufliche Aktivitäten

Mehrere Jahre Leiterin Behindertensport in Schwimmen und Turnen

Präsidentin Behindertensport ((ORT))
Aktuarin in diversen Vereinsvorständen

Hobbys

· Lesen

· Meine Katze

· Schwimmen

· Wandern

· Gärtnern
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