Curriculum Vitae
Persönliche Daten:

Name:
Franziska Muster
Geburtsdatum:
14.11.1985
Geburtsort:
Linz
Wohnort:
Hauerstraße 13

4400 Steyr
Telefonnummer:
0664/ 8873441
Familienstand:
Lebensgemeinschaft
Schulbildung:

1992 – 1996
Volksschule Rainbach i.M.
1996 – 2000
Hauptschule Rainbach i.M.
2000 – 2001
Polytechnische Schule Freistadt

2001 – 2004
Bundeshandelsschule Freistadt


positiver Abschluss 2004

Beruflicher Werdegang:

06 / 2004 bis 07 / 2005
Musterfirma als Sekretärin

Tätigkeitsbereich:

Kundenempfang


Telefonzentrale


Organisation des firmeneigenen Fuhrparks


allg. Bürotätigkeiten

08 / 2006 bis 09 / 2008
Musterfirma als Assistentin der Geschäftsleitung

Tätigkeitsbereich:


Kundenempfang

Organisation von Kongressen und Besprechungsvorbereitung
Terminkoordination und Korrespondenz für die Geschäftsleitung
Besondere Kenntnisse und Fähigkeiten:
· EDV/Office-Applikationen, diverse weitere Programme

· Word, Excel, PowerPoint, QuarkXpress, Photoshop, diverse

· Bildbearbeitungsprogramme, WaveLab, SAP, AS 400

· Englisch und Französisch in Wort und Schrift

· betriebsinterne Schulungen
Ort, Datum


















