	E U R O P Ä I S C H E S

L E B E N S L A U F-MU S T E R


	

	ANGABEN ZUR PERSON
	

	Name 
	Müller, Daniela

	Adresse
	Malsenstr. 86

	Telefon
	(0039/0473) 1234567 

	Fax 
	(0039/0473) 1234567

	E-Mail
	danmue@tnt.it

	Staatsangehörigkeit
	Italienisch

	Geburtsdatum
	24.12.81

	
	

	ARBEITSERFAHRUNG
	

	• Datum (von ... bis ...) 
	1.10.2001 – 15.2.2003

	• Name und Adresse des Arbeitgebers
	Service-Bank

	• Tätigkeitsbereich oder Branche
	Schalterdienst

	• Beruf oder Funktion
	Bankangestellte

	• Wichtigste Tätigkeiten und Zuständigkeiten
	Aktive Kundenbetreuung: Erledigung alltäglicher Bankgeschäfte und Beratungsfunktion

	
	

	• Datum (von ... bis ...) 
	15.07.2001 – 15.8.2001

	• Name und Adresse des Arbeitgebers
	Firma GmbH.

	• Tätigkeitsbereich oder Branche
	Sekretariat

	• Beruf oder Funktion
	Urlaubsvertretung Sekretariat

	• Wichtigste Tätigkeiten und Zuständigkeiten
	Telefondienst, Briefverkehr, Eingabe von Daten für die Personalverwaltung 

	
	

	
	

	SCHUL- UND BERUFSBILDUNG

• Datum (von ... bis ...) 
	1996 – 2001

	• Name und Art der Bildungs- oder


Ausbildungseinrichtung
	Lehranstalt für Wirtschaft, Tourismus und Werbegrafik

	• Hauptfächer/berufliche Fähigkeiten
	Fachrichtung Datenverarbeitung

	• Bezeichnung der erworbenen

Qualifikation


	Staatliche Abschlussprüfung

	• Datum (von ... bis ...)
	1993-1996

	• Name und Art der Bildungs- oder


Ausbildungseinrichtung
	Mittelschule Horst Mittelmaier

	• Hauptfächer/berufliche Fähigkeiten
	

	• Bezeichnung der erworbenen


Qualifikation


	Mittelschulabschluss

	• Datum (von ... bis ...)
	1988 -  1993


	• Name und Art der Bildungs- oder


Ausbildungseinrichtung
	Volksschule Peter Zwerger Bozen  

	• Hauptfächer/berufliche Fähigkeiten
	

	• Bezeichnung der erworbenen


Qualifikation


	

	PERSÖNLICHE FÄHIGKEITEN UND

KOMPETENZEN


	

	MUTTERSPRACHE 
	DEUTSCH

	SONSTIGE SPRACHEN

• Lesen 

• Schreiben 

• Sprechen 
	Italienisch 

Ausgezeichnet

Gut

Gut

	SONSTIGE SPRACHEN

• Lesen 

• Schreiben 

• Sprechen 


	ENGLISCH 

Gut

Grundkenntnisse

Grundkenntnisse

	SOZIALE FÄHIGKEITEN UND

KOMPETENZEN
	Freundlichen Umgang mit Mitmenschen erworben, u.a. durch die Erfahrung in der Kundenbetreuung und durch einen internationalen

Freundeskreis 

	ORGANISATORISCHE

FÄHIGKEITEN UND

KOMPETENZEN


	Mehrere Dinge gleichzeitig bearbeiten, ohne den Überblick zu verlieren, und Zeiteinteilung, erworben durch Verbindung von Schule, Ferienjobs, Hobby und ehrenamtlichen Tätigkeiten (Vorsitzende des Ausschusses des Freizeitclubs)

	TECHNISCHE FÄHIGKEITEN UND

KOMPETENZEN
	Gute PC-Kenntnisse, ECDL-Zertifikat in Weiterbildungskursen erworben 

	KÜNSTLERISCHE FÄHIGKEITEN

UND KOMPETENZEN
	Fähigkeiten im Bereich Fotografieren und Standardtanzen, erworben durch Weiterbildungskurse

	SONSTIGE FÄHIGKEITEN UND

KOMPETENZEN
	Erste-Hilfe-Kenntnisse, erworben durch Mitgliedschaft beim Weißen Kreuz 

	FÜHRERSCHEIN(E)
	Klasse B


