KONTAKT

Via delle Palme 5
6500 Bellinzona

+41 79 700 30 00
Lara.Muster@gmail.com

Zivilstand: ledig
Heimatort: Bellinzona

AUSBILDUNG

Bachelor in Business

Administration
2000 - 2003
SUPSI Lugano

Kauffrau EFZ

1990 - 1993
AKAD Lugano

SPRACHEN

Italienisch (Muttersprache)

Englisch (A2)
Deutsch (B1-B2)

HOBBYS

Reiten (eigenes Pferd)
Geige spielen
Volleyball spielen

LARA MUSTER

MEIN PROFIL

« Merkfahigkeit
Informationen rasch aufnehmen und lange behalten.

+ Loyalitat
Gemeinsam konstruktive Losungen erarbeiten und Verantwortung
Uibernehmen.

X/

% Organisationstalent
Aufgaben vorausschauend planen und effizient erledigen.

BERUFSERFAHRUNG

Kaufmannische Assistentin 09.2022 — 04.2024

SBB, Lugano

e Terminverwaltung

e Kundenpflege

e Offertwesen und Buchhaltung
e Allgemeine Korrespondenz
Sachbearbeiterin 01.2015 - 08.2022
Treuhandbliiro Rossi, Locarno

e Buchhaltungsarbeiten

e Statistik fUhren

e Monatlicher Zahlungsverkehr
e Ablageorganisation

Temporidre Stellen
im Bereich Administration 01.2012 -01.2015

Verschiedene Firmen, Lugano und Locarno

e Sekretariatsaufgaben

e Zahlungsverkehr

e Offerten und Auftragsbestatigungen
e Archivierung

Kaufmannische Angestellte 01.1995-12.2011

Treuhandbliro Verdi, Bellinzona

e Fiihren der Korrespondenz
e Zahlungsverkehr

Stellensuchend 01.1994 —12.1994




