
Berufsprofil 

 Kauffrau EFZ mit mehrjähriger Erfahrung als Rezeptionistin 

 Versiert in diverse Telefonsysteme 

 Sehr gute Kenntnisse in MS Office, Word und PowerPoint 

 Kunden- und dienstleistungsorientiert 

 Effizient und ein Ruhepol 
 

Berufserfahrung 

12.2017 – 01.2020 Sachbearbeiterin 
 Siemens, Zürich 

 Warenbestellungen 

 Abrechnungen 
 
02.2016 – 11.2017 Sachbearbeiterin 
 Siemens, Zürich 

 Warenbestellungen 

 Kundendienst 
 

Aus- und Weiterbildung 

2012– 2016 Kauffrau EFZ Benedict Schule, Zürich 
 Praktikum Siemens 
 
2002 – 2012 Schule in Dübendorf 
 

Sprachen 

Deutsch Muttersprache 
Italienisch Muttersprache 
Englisch Fliessend. Mündlich / Schriftlich - C2 
 

EDV 

MS Office Tägliche Anwendung 
SAP Warenbestellung  
 

Referenzen  Sind auf Anfrage vorhanden 

 

 

Maria Muster 

Seestrasse 1, 8800 Zürich 

079 456 00 00 

Maria@gmx.ch 

 

 

Über mich 

Geburtsdatum 01.01.1996 

Zivilstand Ledig 

Nationalität Schweiz 

Führerausweis B 

 

Hobbys 

Wandern, Lesen, Velofahren 

  


