Miriam Koch
( 056 631 15 21 oder 076 415 15 21

Vogelsangstrasse 1a
miriam.koch@menschensache.ch

5620 Bremgarten AG
www.menschensache.ch

Claudia Muster
( 043 – 123 45 67 

Eckstrasse 15
oder 076 – 123 45 67

8050 Zürich
claudia.muster@bluewin.ch


Firma XYZ 
seit Juni 2005
Maschinenindustrie
Teilzeit 50% und Ferienvertretung
250 Mitarbeiter/innen

	Funktion
	Mitarbeiterin Empfang

	Aufgaben
	· Bearbeiten aller eingehenden Telefonate der interne Kunden und Geschäftspartner

· Vermittlung von ausgehenden Telefonaten

· Weiterleitung aller eingehenden Faxe in die zuständigen Abteilungen

· Senden von Faxen weltweit

· Kontrolle und Frankierung der ausgehenden Postsendungen

· Einfache Korrespondenz auf Deutsch (nach Vorlage oder Stichworten)

· Empfangen der Gäste und Anmeldung an die internen Stellen

· Verwalten der Verteilerliste für Zeitungen, Zeitschriften etc.

· Taxibestellungen für Gäste

· Buchen von Flügen

· Reservationen von Hotels, Restaurants

· Verwalten von Natels und schnurlosen Telefonen

· Kontrolle DHL / TNT-Sendungen

	Ziele
	· Sicherstellen einer effizienten Dienstleistung per Telefon

· Empfang von externen und internen Kunden
· Unterstützung in der Administration / Korrespondenz

	Erfolge
	· Anerkennung und positives Feedback für Freundlichkeit und Hilfsbereitschaft


	Bemerkung
	Der vielseitige Kontakt mit den verschiedensten Menschen macht grossen Spass. Die Zusammenarbeit im Team gefällt mir; man ist nicht alleine und hilft sich gegenseitig. 


Familie 
Okt 1996 – Mai 2005


100%

	Funktion
	Familien-Managerin

	Aufgaben
	· Erziehung der beiden Kinder

· Organisation des Haushaltes

· Finanzielle Verantwortung des Haushaltsbudgets
· Repräsentationstätigkeiten bei Anlässen der Familienmitglieder

	Ziele
	· Unterstützung der Kinder in ihrer schulischen und persönlichen Entwicklung
· Erledigung der geplanten und ungeplanten Hauswirtschaftstätigkeiten

· Förderung des Zusammenlebens innerhalb der Familie 

	Erfolge
	· Gesunde, anständige und fröhliche Kinder
· Einwandfrei funktionierender Haushalt



	Bemerkung
	Mitzuerleben, wie Kinder heranwachsen und ihren Lebensraum so zu gestalten, dass sie eine glückliche und zufriedene Kindheit erleben, war eine grosse Bereicherung. Ich habe gelernt Geduld, Flexibilität und Prioritäten erfolgversprechend einzusetzen.


persönliche Daten

	Vorname + Name
	Claudia Anna Muster

	Heimatort
	Uster

	Geburtsdatum
	10. Dezember 1972

	Zivilstand
	geschieden

	Kinder
	Sofia, geboren am 13. Oktober 1996

	
	Daniel, geboren am 2. Januar 1998


Berufserfahrung

	Sachbearbeiterin 
· Aufnahme der Bestellungen
· Infos betreffend Lieferungen
	Keller GmbH

Betonspritzmaschinen

Kundeninnendienst
	Mrz 1993 - Sept 1995

	Sekretärin / Telefonistin
· Briefe nach Vorlage/Diktat

· Verbinden von Telefonaten
	Meier AG

Handelsfirma

Assistentin des Leiters
	Nov 1991 – Feb 1993 


ausbildung & WEITERBILDUNG
	Volksschule
	1979 - 1988

	Lehre als Kauffrau
	1988 - 1991

	Sprachaufenthalt in Lausanne (6 Monate)
	1991

	Kurs: Office-Programme
	1997

	Kurs: Bildschirmpräsentationen mit Power Point
	1999


SPRACHEN

	Schweizerdeutsch
	Muttersprache
	

	Deutsch
	sehr gut in Wort & Schrift
	fliessend & stilsicher 

	Englisch
	gut in Wort & Schrift 
	

	Französisch
	gut in Wort & Schrift
	


Informatik

	Programme
	Word, Excel, Access, Power Point,
Outlook, Internet
	gute Kenntnisse

	PC-Systeme
	Microsoft Office, IBM, 
	gute Anwenderin

	Betriebssysteme
	Microsoft
	gute Anwenderin


Nebenamtliche Tätigkeiten

· Kassierin + aktives Mitglied des Elternvereins
· Mithilfe bei Anlässen der Schule
Hobbys

Lesen, Nähen, Wandern und die Natur geniessen

Eintritt / Salär

Nach Vereinbarung / gemäss Beruf und Funktion

referenzen

Werden gerne am Vorstellungsgespräch abgegeben
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