Zu meiner Person

Aktuell

Clelia Heymann
geboren am 14. Februar 1966 in Bedburg
deutsche Staatsangehorigkeit

10/2020 - dato

Beruflicher Werdegang

05/2020 — 09/2020
04/2020 — 05/2020
05/2018 — 03/2020
08/2017 — 04/2018
12/2014 — 07/2017
04/2014 — 10/2014
07/2012 — 09/2013

09/2008 — 06/2012

05/2008 — 08/2008

09/2007 — 04/2008

05/2006 — 08/2007

Gesundheitsamt Rhein — Kreis Neuss

Firma Hoyer, Spedition & Logistik

Galeria Kaufhof Reisen Hurth ( Insolvenz )
Best Reiseburo Kruger

Reiseburo Daniel Plum

Reiseblro Berrendorf

Gess & Partner, eingesetzt bei 3M

AS-Arbeitsschutz GmbH als kaufmannische
Angestellte

o Officemanagement

¢ vorbereitende Buchfiihrung

e Prufung der Zahlungseingange und
entsprechende Kontofiihrung
Musterversand

Anmeldung von Speditionen
Vorbereitung der Versandpapiere
Bankeinzug falliger Rechnungen
Ausbuchung bezahlter Rechnungen
Durchfiihrung von Inlandszahlungen
Erstellung von Rechnungen und
Gutschriften

Willicher Reiseburo,(Tatigkeitsbereich:
Kundenberatung, buchen von Reisen, Mietwagen,
Versicherungen, Visabesorgung, Reklamations-
management, Schaufensterdekoration, Buro-
organisation, Werbung, Prospekte bestellen,
Kassenflhrung, Infoabende, Inforeisen)

Arbeit suchend
Lufthansa City Center, Daniel Plum

Neckermann Urlaubswelt Darmstadt,
Versetzung Neckermann Urlaubswelt Koln



12/2005 — 04/2006
10/2005 - 11/2005
01/2005 — 09/2005
02/1997 — 12/2004
03/1989 — 12/1996
10/1988 — 02/1989

01/1988 — 09/1988

Ausbildung

Reisegalerie am Theater, Darmstadt

Team 3 Reisen

Arbeit suchend

Reiseburo allkauf (FTI, Mx2 Travel Discount)
Reiseburo Berrendorf

RCS — Reiseblro

DER Part Reisebiro Frenzen

07/1984 — 12/1987

Schulbildung

Ausbildung zur Reiseverkehrskauffrau

08/1977 — 06/1984

Fortbildungen

Gymnasium Bedburg
Abgang Klasse 12
Abschluss: Mittlere Reife

10/2013 — 03/2014

05/2008 — 08/2008

04/2008

02/2008

06/2006

02/2005 — 06/2005

02/2003 — 08/2003

02/1994 — 10/2004

Qualifizierung zur Buroassistentin
Technologiezentrum Glehn,

Lerninhalte: MS Office 2010, Buchfiihrung,
Warenwirtschaft, Excel

kaufmannische Qualifizierung f. Kaufleute
MS Office, vorbereitende Buchfiihrung,
Auftragsbearbeitung

Amadeus Seminar Munchen

Studiosus Fernschulung

Seminar ,Mit mehr Power zum Erfolg"

Wirtschaftsenglisch

VHS Bergheim
Aufbaukurs MS Office

betriebsinterne Weiterbildungen
LTU Touristik Fernschulung



serfolgreicher Telefonverkauf*

Sonstiges

Sprachkenntnisse Englisch Telc B1
Italienisch Telc A1

EDV Kenntnisse MS Office 2010

Fiahrerschein Klasse 3, PKW vorhanden

Grevenbroich, 19.03.2021



