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    Max Muster 
 
 
 
 
Persönliche Angaben 
 
Geburtsdatum   3. Juli 1984 
Adresse:   Musterstrasse 7, 8001 Zürich 
E-Mail:    max.muster@provider.ch 
Telefon / Mobiltelefon  044 987 65 43 / 079 123 45 67 
Nationalität   Schweiz 
Familienstand   ledig, keine Kinder 
 
Aus- und Weiterbildung 
 
08/2013 – 02/2014  Cambridge University  
    First Certificate Diplom 
 
07/2012 – 04/2013  EBZ – Erwachsenen Bildung Zürich 
    Französisch Kurs bis Niveau B1 

 Schwerpunkt Alltaggespräche 
 Spezialisierung Telefonische Korrespondenz 

 
Berufserfahrung 
 
02/2004 – 08/2103  Musterbank AG, Zürich 
    Kaufmännische Angestellte und mit folgenden Aufgaben  
    betraut: 

 Korrespondenz mit Kunden 
 Begrüssung sämtlicher Gäste am Empfang 
 Eventorganisation 

 
06/2002 – 01/2004  Versicherung ABC AG 
    Berufslehre als kaufmännische Angestellte im erweiterten  
    Niveau 
 
 
Sprachen 
 
Deutsch   Muttersprache 
Englisch   verhandlungssicher, First Diplom 
Französisch   fliessend, Niveau C1 
Spanisch   Grundkenntnisse 



EDV 

Microsoft Office sehr gut, seit acht Jahren intensive Beschäftigung 
SAP ERP sehr gute Kenntnisse 
Adobe Photoshop sehr gut  

Freizeit 

Fussballtrainer (aktives Vereinsmitglied seit 1996), Lesen von  
Wirtschaftsliteratur, Reisen 

Referenzen 

Referenzen auf Anfrage 

Zürich, Juni 2021


