) VIKTORIA ZOTTL
TURINGSTRASSE 18 6020 INNSBRUCK
TEL. 0043 650 97 77 699 E-MAIL: v.zoettl@iris-solutions.org

Betrifft: Sekretariatsstelle 50 - 100 %

Innsbruck, Janner 2010
Sehr geehrte Damen und Herren!

Ich bin eine freundliche, aufgeschlossene und flexible Persdnlichkeit mit
Freude an der Arbeit und suche eine adaquate Arbeitsstelle in der
Schweiz.

Da mein Ehegatte im Februar 2010 ein postgraduate Studium an der HSG
antreten wird und bereits seit Dezember 2009 in der Schweiz wohnt,
werde ich Anfang Februar in die Schweiz nachziehen.

Ich absolvierte die Handelsschule in Innsbruck und war bisher 16 Jahre als
Sekretarin bzw. als Assistentin in verschiedenen Rechtsanwaltskanzleien
beschaftigt.

Durch meine langjahrige Berufserfahrung bin ich mit den einschlagigen
Arbeiten und Abldufen eines Anwaltssekretariates sehr gut vertraut und
der Umgang mit den gangigen MS-Office-Programmen und den modernen
Kommunikationsmitteln stellt fur mich kein Problem dar.

Da ich sehr kontaktfreudig bin, bereitet mir der Umgang mit Mitarbeitern,
Klienten und Behdérden keine Schwierigkeiten. Dies ist auch ein Grund
daftr, weshalb ich mich neben meiner hauptberuflichen Tatigkeit als
Sekretarin seit ca. 14 Jahren in der Marktforschung engagiert habe. Meine
Tatigkeit umfasst dabei die Organisation und Durchfiihrung persénlich
gefuhrter Interviews im Rahmen nationaler und internationaler Studien.

Ein zuverlassiges, eigenstandiges und verantwortungsbewusstes Arbeiten
ist fir mich so selbstverstandlich wie die Bereitschaft Neues zu lernen und
mich dementsprechend weiterzubilden. Zuletzt absolvierte ich im Frihjahr
2009 einen Business-English-Lehrgang mit abschlieBendem TOEIC-Test.

In  meinen Dbisherigen Arbeitsbereichen zahlten Freundlichkeit,
Eigeninitiative und hohe Einsatzbereitschaft zu meinen Starken und wurde
ich mich freuen, in einem Schweizer Anwaltsbliro an meine bisherige
berufliche Tatigkeit anknidpfen zu kdénnen und eine weitere berufliche
Herausforderung zu finden.



Gerne wurde ich mich personlich vorstellen und Sie naher kennenlernen.
Auf eine positive Antwort freue ich mich sehr.

Freundliche Grulsse
Viktoria Zottl
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Personliche Daten

Name

Vorname

Strasse

PLZ/Wohnort

Telefon Privat

E-Mail

Geburtsdatum

Nationalitat

Zivilstand

Muttersprache

Fremdsprachen

PC-Kenntnisse

Zottl

Viktoria

TuringstraBe 18

A-6020 Innsbruck

0043 650 97 77 699

v.zoettl@iris-solutions.org

03.09.1964

Osterreicherin

verheiratet seit 1983

2 Kinder (Jahrgang 1984 und 1988)
Deutsch

Englisch: sehr gut

Spanisch: Grundkenntnisse

Fundierte Kenntnisse in den
gangigen Office Programmen
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Beruflicher Werdegang

Seit Mai 2003 Dr. Klaus Riedmiller, Rechtsanwalt, Innsbruck
Anwaltsassistentin
in ungekindigter Stellung

08.09.1998 - 06.03.2003 Dr. Martin Dellasega, Dr. Max Kapferer,
Rechtsanwalte, Innsbruck
Anwaltsassistentin

17.01.1994 - 30.06.1998 Dr. Ekkehard Beer, Dr. Kurt Bayr, Rechtsanwalte,
Innsbruck
Sekretarin

02.05.1991 - 31.12.1993 Selbstandig im Bereich Einzelhandel, DOB,
Hall in Tirol

ab 06.12.1983 Karrenzierung wegen Mutterschaft

01.09.1982 - 05.12.1983 Dr. Paul Flach, Rechtsanwalt, Innsbruck

Sekretarin
Ausbildung
1978 - 1982 Handelsschule in Innsbruck
1974 - 1978 Hauptschule in Innsbruck
1970 - 1974 Grundschule in Innsbruck

Zusatzliche berufliche Aktivitaten

Seit 1996:
Selbstandig im Bereich der Marktforschung in Zusammenarbeit mit zwei
renommierten Instituten.

Tatigkeitsbereich:

Organisation und Durchfihrung personlich gefihrter Interviews im Rahmen
nationaler und internationaler Studien.
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Lebenslauf Viktoria Z6t1l

Weiterbildung
Sprachen:

Lehrgang ~Advanced Professional English® Berufsférderungsinstitut Tirol,
Innsbruck
01.07.2009

Administration/Sekretariat:

Lehrgang ,Die Rechtsanwaltsassistentin®  Berufsforderungsinstitut  Tirol,
Innsbruck
01.12.1998

RegelmaBige fachspezifische Fortbildung auf unternehmensinternen Seminaren
und Workshops mit Schwerpunkt EDV-Anwendungen, Sekretariatsadministration
und Sekretariatspraxis.

Selbstandigkeit:

Kurs »lextiloberbekleidung gezielt und erfolgreich verkaufen"
Wirtschaftsforderungsinstitut Tirol, Innsbruck
03.02.1993

Hobbys

— Reisen
— Kunst und Kultur
— Sport

— Wellness und Fitness
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