spiel Begleitschreiben

ier
trasse &
ern 3000 Bern, 16. Dezember 1982

Touristica AG
Reisebtro
Bahnhofplatz 3
3000 Bern

rat im Tages-Anzeiger vom 15, Dezember 1992
arbeiterin Ubsrseersisen

sehrte Damen und Herren

nserat im Tages-Anzeiger habe ich entnommen, dass Sie fir |hr
Jro eine Sachbearbeiterin flr den Barsich Ubersearsisan sughen.
llenbeschreibung hat mein Interesse gaweckt, Es wiirde mich
mit Kunden aus aller Welt Kontakte zu pflegen und dabel melne
in der Schule als auch wahrend varschiedener Sprachaufenthalte
enen Fremdsprachenkenninisse anzuwenden.

regenwirtige Arbeit bai der Exportfirma Mulier AG, In Barn, bei der
ne Sprachkenntnisse in der Praxis erproben konnte, bersitst mir

5l Spass, doch fiegt mir daran, noch eins andere Branche kennan
3.

e sich ein Bild Uber meine persénlichan Verhaltnissae, meine Aug-
ung meine bisherigen beruflichen Tatigkeiten machen kénnen,

h thnen in der Bellage einen tabellarischen Lebenslauf sowie die
rigen Zeugniskopien zu,

Ibe, dass meine Qualifikation und meine Kenntnisss fremder Lan-
I Sitten flr Sie von Interesse sein diirften, und srwarte gerne Ihre
ng zu einer Besprechung.

Mit freundllichen Grissen

n. erwahnt

Beispiel eines tabellarischen

Lebenslaufes

LEBENSLAUF

Personalign

Name: Meiar

Vorname: Eva

Adresse: MHauptstrasse 5 5
3000 Bern hd

Telefon: 031 /000'00'00

Geburtsdatum: 14.01.1856

Zivilstand: verhsiratet

Kinder; 2 (1890, 1992)

Schulen

1963 - 1868 Primarschule Bemn

1968 - 1872 Sekundarschule Bern

Berufsausbildung

04.1972 - 04,1975

Kaufméannische Serufsschule Bern

Berufliche Tatigkeiten

09.1984 - 01.1993
02,1984 - 08.1984

02.1983 - 01.1984
(08.1982 - 02.1983
04,1977 - 08.1982

06.1975 - 03.1977
041972 - 04.1975

Sachbearbelterin bei der Firma Milller AG, Bern
B Monate Sprachaufenthalt in London, Haupt-
sitz der Firma Mulfer AG

Sachbearbeiterin bei der Firma MUller AG, Bern
B Monate Sprachaufanthalt in Vanedig
Fremdsprachensekretérin bel der Firma XYZ,
Glmligen ’
Sachbearbsiterin bai der Firma ABC, Bern
Lehre als kaufmannische Angesielite bei der
Firma XY, Bern
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Weiterhildung

1982
1984

Sprachen

Deutsch:
Franzbsisch:
Italientsch:
Englisch:
Spanisch:;

Eintritt

Salar

ltalienisch-Kurs an der Klubschule Migros
Englischkurs im Audio-Visuellen Ausbil-
dungszentrum

Muttersprache

fliessend miindlich und schriftiich
fliessend mindlich und schriftfich
fieasand mindlich und schrifilich -
miindlich

ab 01,02,1993

nach Versinbarung / Abspracne

Beispiel eines Referenzblattes

REFERENZEN

1. Hans Héberle
Direktor
Mller AG
Bahnstr. 6 ;
3001 Bemn 031/ ooo_oo_m

~x

2. Erich Gantenbein
Dienstchef
Firma XYZ
Finkenweg 12
3073 Giimiigen 031/ 000°00°00

3. Max Stress
Personalchef
Firma ABC
Langgasse 3
3013 Bemn 031/ 000'00'00





