[Vorname Nachname]
Kauffrau EFZ
[Strasse und Hausnummer] · [PLZ und Ort]
[Telefonnummer] · [E-Mail-Adresse]
[Freiwillig: Geburtsdatum · Nationalität oder Bewilligung]
Kurzprofil
[Beispiel, mit deinen Angaben ersetzen:] Kauffrau EFZ mit sechs Jahren Erfahrung in Auftragsabwicklung und Debitorenbuchhaltung. Arbeitet sicher mit Abacus und Excel und betreut Kundschaft am Telefon auf Deutsch und Französisch.
Berufserfahrung
[MM.JJJJ] bis heute · Sachbearbeiterin Auftragsabwicklung
[Arbeitgeber, Ort]
1. Offerten und Aufträge im ERP erfassen
1. Rechnungen kontrollieren und Zahlungseingänge überwachen
1. Kundschaft am Telefon auf Deutsch und Französisch betreuen
1. Lernende in der Auftragsabwicklung einführen

[MM.JJJJ] bis [MM.JJJJ] · Kauffrau
[Arbeitgeber, Ort]
1. Empfang und Telefonzentrale
1. Kreditoren erfassen und Zahlungen vorbereiten

Ausbildung
[MM.JJJJ] bis [MM.JJJJ] · Kauffrau EFZ, E-Profil, Branche Dienstleistung und Administration
[Lehrbetrieb, Ort]
Kenntnisse
1. Abacus: Debitoren und Kreditoren
1. Microsoft Excel: Listen und Pivot-Tabellen
1. Microsoft Outlook und Teams
Sprachen
1. Deutsch: Muttersprache
1. Französisch: gute Kenntnisse (B2)
1. Englisch: gute Kenntnisse (B1)
Referenzen
[Freiwillig. Kontaktdaten erst nach Einverständnis der genannten Person ergänzen.]
Hinweis zur Vorlage: Die Tätigkeiten sind Beispiele aus dem Beruf. Lösche alles, was du nicht selbst gemacht hast, ersetze die eckigen Klammern durch deine Angaben und entferne diesen Absatz vor dem Versand. Weitere Hinweise: heyapply.ch/vorlagen/kauffrau-kaufmann-efz
