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Personalien 
 

Peter Muster 
Bahnhofplatz 65 
8500 Frauenfeld 
 
052 744 55 55 
076 750 39 50 
peter.muster@mustermail.ch 

 
 
 
Geburtsdatum 15. Januar 1974 (bei Ausländern plus Geburtsort) 
Heimatort Frauenfeld TG (oder Art der Bewilligung) 
Zivilstand verheiratet 
Kinder Name/n und Geburtsdatum, Alter oder Jahrgang 
ggf. Führerschein Kat. B (PW), eigenes Auto 
 

Berufliche Tätigkeiten (immer die letzte Tätigkeit zuerst) 
seit März 2005 Kreditorensachbearbeiter 
 Meister Automobile AG, Frauenfeld 
 

• Aufgabenbereich 
• Tätigkeitsbereich 
• kurze Bemerkung 

 
April 2004 – Februar 2005 genaue Funktion angeben 
(angeben, wenn die Anstellung Firma, Ort 
zB befristet war) 

• analog zu oben angeben 
 
August 2003 - März 2004 Call Agent Inbound 
Temporär inova Personal AG, Frauenfeld 
 

• bei temporären Tätigkeiten stets den Arbeitgeber 
(also das Temporärbüro) angeben 

• Wenn es sich um einen längerfristigen Einsatz beim 
selben Einsatzort gehandelt haben, geben Sie diesen 
Einsatzbetrieb an 

 

Weiterbildung 
2008 Kreditoren, spezielle Fälle 
 2wöchiger Intensivkurs 
 kaufm. Berufsschule, Winterthur 
 
 

Ausbildung 
1999 - 2003 Lehre als Polymechaniker 
Jahr - Jahr SIA AG, Frauenfeld 

 
 

Foto 
es lohnt sich,das 
Foto bei einem 
Fachgeschäft 

erstellen zu lassen! 
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Schulen nur bei Lehrabgängern angeben! 
 

Sprachen 
Muttersprache Deutsch 
Italienisch 2. Muttersprache 
Französisch Delf 4 (Sprachaufenthalte unbedingt angeben!) 
Englisch gute Schulkenntnisse in Wort und Schrift 
 

PC-Kenntnisse 
Betriebssysteme PC (also Windows) und/oder Mac 
 ggf. Versionen angeben (Win XP, Mac OS xx) 
Standardprogramme Word, Excel, PowerPoint, Outlook (gut - sehr gut) 
Spezielles zB. SAP 
 
 

besondere Kenntnisse 
führen Sie hier nur dann etwas auf, wenn es für den Beruf von Nutzen sein kann. Ein Beispiel wäre 
„Mitglied in der Schulkommission“ oder „Sicherheitsbeauftragter in Firma xy“ 
 

Hobbys 
Schwimmen, Tanzen 
- Mannschaftssportarten werden meist bevorzugt, gelten als Hinweis für einen Teamplayer. 
- vermeiden Sie allgemeines wie „Autofahren“, „mit Kollegen in den Ausgang gehen“! 
 

Referenzen 
Franz Huber, Lehrlingsbeauftragter, Firma SIA AG, Frauenfeld 
Telefon 052 744 xx xx, 
 
falls Sie in einer ungekündigten Festanstellung sind, geben Sie besser an: auf Anfrage. 
(Referenzpersonen müssen zwingend vorgängig angefragt werden!  
 
 

Eintritt / Kündigungsfrist 
möglich ist: innert 2 Monaten, per sofort, per 1. Januar 20xx 
 


