
Deutsch

Französisch

Englisch

K O N T A K T
+41 00 000 00 00

hallo@superduperseite.ch

Musterstrasse 1, 0000 Musterort

B E R U F S E R F A H R U N G

08/2021 - 07/2024
Muster AG, Musterhausen

Ich habe meine Ausbildung als Kaufmann EFZ erfolgreich
abgeschlossen und bringe erste praktische Erfahrung in der
Administration und Kundenbetreuung mit. Ich arbeite strukturiert,
zuverlässig und bin versiert im Umgang mit MS Office. Durch meine
schnelle Auffassungsgabe und meine dienstleistungsorientierte Art
unterstütze ich mein Team effizient. Ich bin motiviert, mein Wissen
weiterzuentwickeln und Verantwortung in einem dynamischen
Arbeitsumfeld zu übernehmen.

MAX MUSTER
Kaufmann EFZ

LinkedIn-Link

P R O F I L

S O F T  S K I L L S

I N T E R E S S E N  &  H O B B I E S
Trainer Schwimmclub, Muster-Ort
Reisen & Kulturen
Digitale Medien & Technologie

R E F E R E N Z E N

Werden auf Anfrage gerne bekannt gegeben

Kaufmann EFZ in Ausbildung

Bearbeiten von E-Mails, Dokumenten und
Ablagen
Telefonischer und schriftlicher
Kundenkontakt
Auftragsbearbeitung - Erfassen von
Bestellungen und Rechnungen
Recherchieren und erstellen von
Präsentationen

01.01.2004

A U S -  U N D  W E I T E R B I L D U N G

08/2021 - 07/2024
Muster-Berufsfachschule, Musterort
Grundbildung Kaufmann EFZ, E-Profil

08/2011 - 07/2020
Muster-Schule, Musterort
Sekundarschule 

K E N N T N I S S E  &  F Ä H I G K E I T E N

MS Office (Word, Excel, PowerPoint, Outlook)
Photoshop & InDesign
Social Media (Instagram, TikTok, LinkedIn, etc.)
Verschiedene KI (z.B. Microsoft Copilot)

Muttersprache

B2

B1

Geduldig

Zuverlässig

Selbstständig

Kundenorientiert

08/2020 - 07/2021
Sprachaufenthalt, Frankreich
Zwischenjahr 
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B r a u c h t  d e i n  C V  e i n
F r e s h - u p ?  W i r  h e l f e n  d i r !

Prüfung nach aktuellen
beruflichen Standards
Ehrliches Feedback,
klare Tipps
Professioneller Check

Mehr Chancen 
beim Bewerben

kv-verband.ch/bern
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