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Liselotte Muster
Adresse
Hauptstrasse 25a

9100 Herisau
Mobile
075 / 123 45 67
E-Mail
liselotte.muster@bluewin.ch
Geburtsdatum
17. Juni 1975
Nationalität
Schweiz
Zivilstand
verheiratet
Kinder
2 Kinder (2006 / 2008)
Führerschein
Kategorie B, Fahrzeug vorhanden
Berufliche Tätigkeiten

01.2010 – 10.2017
HR-Verantwortliche 60%


- Führung der Lohnverarbeitung

- Personal- und Sozialversicherungsadministration

- Verantwortlich für das Lehrlingswesen

- Mitarbeit bei der Personalentwicklung und –beschaffung

- Organisation der Mitarbeiterevents

Eugster Textil AG, St. Gallen
03.2006 – 31.2009
Familienfrau und Mutter
01.2000 – 02.2006
Personalassistentin 80%

- Administrative und organisatorische Unterstützung des Personalleiters

- Verantwortlich für die Personaladministration

- Erstellen von Arbeitszeugnissen, Verträgen und Vereinbarungen

- Beraten von Vorgesetzten und Mitarbeitern bei personal-


  rechtlichen Fragen

- Unterstützung im Rekrutierungsprozess

- Mitarbeit in HR-Projekten

Hotel Hof Rothorn, Appenzell
08.1994 – 31.1999
Sekretärin / kfm. Angestellte

- Empfang und Betreuung von Besuchern

- Erledigung allgemeiner Korrespondenz

- Führung und Organisation der Administration 

- Rechnungsprüfung und Freigabe

- Vorbereitung und Zusammenstellung von Sitzungsunterlagen


Jugendsekretariat der Stadt St. Gallen, St. Gallen
03.1994 – 06.1994
Lieferwagenfahrerin; befristete Stelle

Floristik Blumenpracht, 
08.1993 – 02.1994
Auslandreise Australien und Neuseeland
Ausbildung

08 1990 – 08.1993 
Lehre als kfm. Angestellte mit Abschluss EFZ

Familia Lebensversicherung, St. Gallen
Weiterbildung

07.2015 – 07.2016
Personalfachfrau, BVS St. Gallen

03.1998 – 10.1998
Personalassistentin, BVS St. Gallen
Schulbildung
08.1981 – 07.1990
Primar- und Sekundarschule in Herisau
Sprachen
Deutsch
Muttersprache
Französisch
zweite Muttersprache

Englisch
fliessend in Schrift und Sprache

Italienisch
einfache Grundkenntnisse

EDV-Kenntnisse


Windows, MS-Office Programme , sehr gute Kenntnisse

SAP, sehr gute Kenntnisse
Referenzen

Frau Braun

Geschäftsführerin

Eugster Textil AG
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