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Lebenslauf


Persönliche Daten:


Hier kann das Portraitfoto aufgeklebt oder eingefügt werden!

Name:			Iris Blaumüller
Adresse:		Pfeilgasse 7/1, 1040 Wien
Tel:			+43/676/123 45 67
E-Mail:			i.blaumueller@gmx.net

Geburtsdatum:		22. September 1970
Geburtsort:		Wels
Staatsbürgerschaft:	Österreich

Berufserfahrung:

06/2005 – dato	Sekretärin/Assistentin
	Medix GmbH / Pharmagroßhandelsunternehmen, Wien
	
	Allgemeine Sekretariatsarbeiten wie Telefon, Kundenempfang und Administration, Terminkoordination, Organisation von Meetings und Veranstaltungen, Erstellen von Präsentationsunterlagen, Kundendatenpflege, Mitarbeit Qualitätssicherung

07/1999 – 05/2005	Sachbearbeiterin
Nuritus GmbH / Produktion und Vertrieb hochwertiger Lebensmittelrohstoffe, Wien

Wartung und Aktualisierung der Bestell-Stammdaten und Kundenpreise, Kontrolle von Lieferterminen, Transportmittel und Konditionen, Lagerbestandsführung, Erstellung Lieferscheine und Fakturen, Korrespondenz, Reklamationsbearbeitung

				
06/1995 – 06/1999	Elternkarenz


04/1991– 05/1999	Auftragssachbearbeiterin
Nuritus GmbH / Produktion und Vertrieb hochwertiger Lebensmittelrohstoffe, Wien

Auftragserfassung, Korrespondenz, Abstimmung Liefertermine, Zusammenarbeit mit Produktion, Organisation LKW-Transporte und Preisverhandlungen, Erstellung von Lieferscheinen und Rechnungen

02/1989– 03/1991	Auftragssachbearbeiterin
Glick GmbH / Produktion und Vertrieb von Armaturen, Antriebe, Zubehör, Wien

Auftragserfassung, Telefonischer und schriftlicher Kontakt mit Kunden und Transportunternehmen, Abstimmung Liefertermine, Erstellung von Auftragsdokumenten

08/1988 – 01/1989	arbeitssuchend


Ausbildung:

09/1985– 07/1988	Lehre als Bürokauffrau
			Lexas Versand- und Dienstleistungen GmbH, Wels

Telefonischer Kunden- und Lieferantenkontakt, Schriftverkehr, administrative Arbeiten/Ablage, Verfassen von Protokollen, Buchhaltungsarbeiten, Kalkulationen			
			
09/1984 – 06/1985	Polytechnische Schule Wels

09/1980 – 06/1984	Hauptschule Wels


Weiterbildung:

01/2009 – 03/2009	Italienisch Kurs, WIFI Wien
02/2005 – 04/2005	Business English Kurs 2, WIFI Wien
09/2004 – 12/2004	Office Management, BFI Wien
01/1999 – 03/1999	ECDL für Personen in Karenz und Wiedereinsteiger/innen, WIFI Wien
09/1988 – 12/1988	Business English Kurs 1, WIFI Wels	


Sonstige Qualifikation:

Fundierte Maschinschreib- und Rechtschreibkenntnisse
EDV-Anwenderkenntnisse: MS-Office, SAP, Internet
Stenographie-Kenntnisse

Sprachen:

Englisch: sehr gute Kenntnisse in Wort und Schrift
Italienisch: Grundkenntnisse
	
Interessen: 		
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