Lebenslauf Angelika Plessar

Lebenslauf

Persönliche Daten

Name
Angelika Plessar

Anschrift
Am Fuchsgrund 11


06246 Delitzsch


Tel.: 0351 111222333


E-Mail: a.plessar@webprovider.de

Geburtsdatum
27. März 1965

Geburtsort
Görlitz

Staatsangehörigkeit
deutsch

Familienstand
verheiratet, keine Kinder

Ausbildung und beruflicher Werdegang

08/1971 – 06/1981
Polytechnische Oberschule, Görlitz

Abschluss der 10. Klasse (mittlere Reife)

08/1981 – 07/1983
VEB Nachrichtentechnik und Berufsschule, 

Dresden 

Ausbildung zur Facharbeiterin für 

Schreibtechnik
08/1983 – 12/1990
VEB Nachrichtentechnik, Dresden

Sekretärin


Schreibarbeiten, Korrespondenz
01/1991 – 03/1993
Halbleiterwerk Görlitz

Sekretärin


Schreibarbeiten, Büroorganisation

04/1993 – 12/1993
arbeitssuchend nach Insolvenz des Werks

01/1994 – 12/1995
Weiterbildung zur Fremdsprachensekretärin

Schwerpunkt: Russisch


Nebenfach: Polnisch

01/1996 – 03/1996
arbeitssuchend

04/1996 – 07/2014
Cowatco KG, Leipzig

(Hersteller von Hobelmaschinen, ca. 150 Mitarbeiter) 

Praktikantin in wechselnden Abteilungen

Teamassistentin in der Auslandsabteilung


Büroorganisation


Buchung von Geschäftsreisen


Erledigung der Korrespondenz mit Osteuropa


Anfertigung von Übersetzungen


Erstellung von Präsentationen

seit 08/2014
Auslandsreise nach Vietnam


arbeitssuchend

Computerkurse (MS Office)
Weiterbildungen

09/1997
IHK-Seminar: „Durch flexible Organisation den Chef entlasten“

03/1999
„Basics, Tipps und Tricks bei der Geschäftsreiseplanung“

02/2006
Vertiefungskurs PowerPoint

04/2010
Crashkurs englische Korrespondenz

Kenntnisse und Fertigkeiten

Sprachen
Russisch
fließend in Wort und Schrift

Polnisch
gute Kenntnisse

Englisch
ausbaufähige Grundkenntnisse

EDV-Kenntnisse
Microsoft Office
alle gängigen Anwendungen

Delitzsch, 29.01.2015
Angelika Plessar

