Monika De Maria

Carl-Beck-Strasse 1a

6210 Sursee

078 836 57 83

Lebenslauf Monika De Maria

Personalien
Geburtsdatum
Heimatort
Zivilstand

Kinder
Fahrausweis

Kurzprofil

24. Mai 1969
Kreuzlingen
Verheiratet

1 Sohn (16 Jahre)
Kat. B

monika@sdem.ch

e Mehrere Jahre Erfahrung als Sachbearbeiterin / Gymnastik- und Sportlehrer

Berufserfahrungen

10.2021 - 31.07.2022
09.2021 - 31.07.2022
12.2021 - 31.07.2022

10.2020 - 07.2021

Berufserfahrungen

01.08.2022 -

03.2020 - 09.2020

02.2019 - 02.2020

Klassenassistenz/Tagesstruktur/Husitreff Sempach, Obernau, Sursee
Ich lege Wert auf exakte, 16sungs- und teamorientierte Arbeit

Der Kundenkontakt ist mir sehr wichtig, sowie die Sprachen

Meine Freunde kennen mich als naturliebende und kontaktfreudige Person

Volksschulen

Klassenassistenz Primarschule (24%)
Schule Obernau / Kindergarten 10 Lekfionen

Klassenassistenz Primarschule (6 %)
Schule Sempach / 2. Primarklasse 4 Lektionen

Tagesstruktur Springer/Husi-Treff (10%)
Schule Sursee, Husitreff

Klassenassistenz Primarschule (20 %)
Schule Sempach / 1. Klasse und Tagesstruktur

Betriebe

Sachbearbeiterin Verkauf Innendienst 80%
Beurer Schweiz AG, Reiden

Sachbearbeiterin 60% (aufgrund Covid19 Kurzarbeit)

Alpin Orthodontics, Luzern
e Telefonische Kundenberatung

Bearbeitung von Kundenbestellungen und Versand

[ )
¢ Auftragsabwicklung
e Einkauf Brackets Uber das ERP-Programm

Kaufmadnnische Mitarbeiterin 60%

Gemeinde Emmen

e Zusammenarbeit mit dffentlichen Amtern
Schalterdienst Arbeitsamt

[ ]
o Datenerfassung, -bearbeitung und -pflege
[ ]

Ansprechperson fUr Betreuungsgutscheine und deren

Bearbeitung im Kipro-Programm

¢ Kundenkontakt

Auszahlungsanweisungen und RUckforderungen stellen
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03.2018 -01.2019

11.2014 -02.2018

05.2013-07.2014

11.2011 -04.2013

12.1989 - 08.2011

Berufserfahrungen

06.2000 - 10.2000
04.1999 — 05.2000
04.1998 - 10.1998

10. 1995 -03.1998

monika@sdem.ch

Sekretariatsmitarbeiterin (Stundenbasis)
Andermatt Biogarten AG, Grossdietwil

e Kundenkontakt per Telefon und e-Mail
e Bestellerfassung mit Opacc/ERP

e Rechnungen erstellen

¢ Administrative Arbeiten

Home Manager

Kaufmdnnische Mitarbeiterin 60%

Dr. DUnner AG, Immensee

e Assistenz Produktfionsleitung
Materialerfassung, Kontrollaufgaben

Einkauf und Verwaltung von Produktionsmittel
Sachbearbeitung Export

Bestellungen und Reklamationen

Home Manager

Teilzeit Sales Support 40%, Administrationssekretdarin 50%,
Verkaufssachbearbeiterin Fachhandel 40-100%,
Back-Office-Mitarbeiterin 0%, Senior Secretary 70%, Sportlehrerin,
Sekretdrin 60%, Flight Aitendant

Swiss Life, Schwyz; Calida, Sursee; Immobilien-Agentur, Suvereto (l);
Pricewaterhouse-Cooper, ZUrich; Garden Club, San Vincenzo (l);
TC Kreuzlingen, Delta Gym Weinfelden, Biotta, Tdgerwilen; Alpina,
Kreuzlingen, Swissair, Kloten; Meyhall Chemical, Kreuzlingen

Gymnastik-Lehrer

Garden-Club Toscana
Surflehrer

David Gym Ziirich
Aerobic-Instruktorin

Garden-Club Toscana
Sportlehrerin

Training Center Kreuzlingen/Delta Gym Weinfelden
Aerobic-Instruktorin
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Aus- und Weiterbildungen Schweiz

1994 -1995

01.1993 -08. 1994

12.1990 - 04.1991

1986 — 1989

Ausbildung zur Diplom-Gymnastik-Lehrerin
Gymnastikberufsschule Limmathaus, ZUrich

SWISSAIR AG Kloten
Flight Attendant

Skilehrer in Verbier

Ausbildung zur Kaufmdnnischen Angestellten EFZ
Rausch AG, Kreuzlingen

Aus- und Weiterbildungen Ausland

10. 1998 - 12. 1998

05.1992-11.1992

06. 1990 -08. 1990

04.1989 -07. 1989

1985 - 1986

Uni Florenz per stranieri
3 Mt. Tagessprachschule

San Diego USA
6 Wochen SDSU

Frankreich
3 Mt. Aufenthalt

Bournemouth England
3 Mt. Sprachschule ,,Beet”

Ref. Tochter-Institut Lucens
1 Jahr Welschlandaufenthalt
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Sprachen

Deutsch Muttersprache

Franzdsisch Konversation gut, guter schriftlicher Ausdruck

Englisch Konversation gut, guter schriftlicher Ausdruck
[talienisch Konversation sehr gut, einfacher schriftlicher Ausdruck
Computerkenntnisse

Word Anwenderkenntnisse

Excel Regelmdssiger Gebrauch

SAP/OPACC Anwenderkenntnisse

Hobbies

Velofahren, Snowboarden, Fitness

Referenzen
Werden auf Anfrage gerne bekannt gegeben



