Bewerbungsunterlagen

Tanja Kletzl

Gerweis 6

3903 Echsenbach

Tel.: 0664 37 38 770
E-Mail: tanja.kletzl@gmx.at

Ich Gber mich

Dank meiner Freundlichkeit und Offenheit, habe ich kein
Problem auf fremde Leute zuzugehen. Durch meine
Redegewandtheit fallt es mir auch meistens nicht sehr schwer
diese fur etwas zu begeistern oder zu informieren.

Mein Engagement und meine Kreativitat erlauben es mir auch
Projekte im Team oder in Einzelarbeit zu bewaéltigen.

Ich Gberzeuge durch meine Ehrlichkeit und mein
Organisationstalent.

AuBerdem lachle ich gerne.



Tanja Kletzl

Gerweis 6
3903 Echsenbach

Angaben zur Person
Name

Adresse

Telefon

E-Mail
Staatsangehdrigkeit
Geburtsdaten
Religion
Familienstand
Eltern

Beruf der Eltern

Geschwister

Schul- und Berufsbildung
2010-2005

2005-2001
2001-1997

Tanja Kletzl

3903 Echsenbach, Gerweis 6
+43 664 37 37 770
tanja.kletzl@gmx.at
Osterreich

Waidhofen/Th., 5. Juli 1991
rom.-kath.

ledig

Leopold und Maria Kletzl, geb. Engelmayer
Landwirt, Gemeindesekretarin
Christian, 20, Landwirt

Handelsakademie Zwettl
Fachrichtung Internationale Geschaftstatigkeit mit Marketing
Notebook-Klasse

Hauptschule Vitis
Volksschule Echsenbach
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Berufserfahrung
17. Juli-17. August 2007 Ferialpraxis, Lagerhaus Gopfritz/Wild

Personliche Fahigkeiten
und Kompetenzen

Muttersprache Deutsch
Sonstige Sprachen Englisch, Franzésisch
Selbstbeurteilung Verstehen Sprechen Schreiben
Horen Lesen An Gesprachen Zusammen-
teilnehmen hangendes
sprechen
Englisch Bl Bl Bl Bl B2
Franzosisch Al Al Al Al Al
Soziale Fahigkeiten und Kompetenzen Redegewandtheit
Kreativitdt
Freundlichkeit
Zuverlassigkeit
IKT-Fahigkeiten und Kompetenzen ECDL (Computerfiihrerschein)
MS-Office (Word, Excel, Access, PowerPoint, Publisher)
Internet
Macromedia (Freehand)
WINLINE
Kiinstlerische Fahigkeiten und Kompetenzen | Zeichnen (schwar-weiB-Kohletechnik)
Singen
Klarinette und Gitarre spielen
Freizeittdtigkeiten Blasmusikverein Echsenbach
Kammermusik
Katholische Jugend Echsenbach
Rhythmischer Chor Echsenbach
Sonstige Fahigkeiten und Kompetenzen Erste-Hilfe-Kurs
Flihrerschein Gruppe B

Gerweis, 15. Oktober 2007
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Tanja Kletzl

Gerweis 6
3903 Echsenbach

Krems Chemie Chemical Services GmbH & Co Nachfolge KG
Personalabteilung

Herrn Gebhard Auer

HafenstraBe 77

3500 Krems an der Donau

Gerweis, 15. Oktober 2007

Bewerbung als Biirokauffrau

Sehr geehrter Herr Auer!

Sie suchen eine neue, leistungsfahige Arbeitskraft mit kaufmannischer Ausbildung und guten
Englischkenntnissen? Wenn ja, dann suchen Sie genau mich!

Ich habe im Juni dieses Jahres die Handelsakademie Zwettl (Fachrichtung internationale
Geschaftstatigkeit mit Marketing) mit anschlieBender Reife- und Diplompriifung abgeschlossen. In
meiner fiinfjghrigen Schullaufbahn in der Handelsakademie war ich zwei Jahre lang in der
Schiilervertretung. AuBerdem besuchte ich in der dritten und vierten Klasse den Freigegenstand
~Begabtenforderung in Englisch", und hoffe nun dabei Gelerntes in Threm Unternehmen anwenden
zu diirfen.

Auch im Umgang mit den aktuellen Office-Programmen bin ich gut geschult und habe mich auch
der ECDL-Priifung (Computerfiihrereschein) unterzogen und diese gemeistert.

Mehr Informationen {iber meine Person, meine Ausbildung und meinen Fahigkeiten entnehmen Sie
bitte dem beiliegenden Lebenslauf.

Falls ich nun Ihr Interesse an mir, als Biirokauffrau, geweckt haben sollte, freue ich mich schon auf
ein personliches Vorstellungsgesprach.

Freundliche GriiBe
Beilagen:
1 Lebenslauf
1 Maturazeugnis
1 Abschlusszeugnis
1 ECDL-Zertifikat

Tanja Kletzl © Gerweis 6 < 3903 Echsenbach < Tel.: 0664 37 38 770 © E-Mail: tanja.kletzZi@gmx.at




