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KONTAKT
Adresse
Humboldtstraße 14
28203 Bremen
Telefon
0176 2458 9134
E-Mail
martina.keller@beispielmail.de
LinkedIn
linkedin.com/in/martina-keller
PROFIL AUF EINEN BLICK
Geburtsjahr 1970
Wohnort Bremen
Führerschein Klasse B
Verfügbar ab sofort
KERNKOMPETENZEN
• Büroorganisation
• Auftragsabwicklung
• Kundenbetreuung
• Terminmanagement
• Rechnungsprüfung
• Teamkoordination
IT & SPRACHEN
Microsoft 365 | Teams | Outlook
Excel | DATEV | SAP Grundlagen
Deutsch muttersprachlich
Englisch gut
STÄRKEN
• zuverlässig
• strukturiert
• serviceorientiert
• schnell einarbeitungsfähig
	
	MARTINA KELLER
Senior Office- und Verwaltungsmanagerin
Vorlage für berufliche Neuorientierung




	KURZPROFIL



Mehr als 20 Jahre Erfahrung in Verwaltung, Backoffice und Kundenservice. Die aktuelle Arbeitslosigkeit wird hier aktiv als berufliche Neuorientierung mit Weiterbildung und sofortiger Verfügbarkeit dargestellt.
	AKTUELLE PHASE



seit 08/2024  |  Berufliche Neuorientierung und Weiterbildung
Bremen
• Neuaufstellung nach Standortschließung; aktiver Bewerbungsprozess für Office Management, Innendienst und Sachbearbeitung.
• Auffrischung in Excel, digitaler Ablage und Teams sowie administrative Unterstützung im Ehrenamt.
	BERUFSERFAHRUNG



2018 - 07/2024  |  Office Managerin / Teamassistenz
NordWest Logistik GmbH, Bremen
• Organisation des Büroalltags für 18 Mitarbeitende inklusive Termine, Reisen und Korrespondenz.
• Bearbeitung von Angeboten, Rechnungen und Freigaben; Einführung einer digitalen Dokumentenablage.
2010 - 2018  |  Kaufmännische Sachbearbeiterin
Hanse Service AG, Delmenhorst
• Auftragsannahme, Stammdatenpflege, Reklamationsbearbeitung und telefonische Kundenbetreuung.
• Excel-Auswertungen und Vorbereitung von Unterlagen für Monatsabschlüsse.
2001 - 2010  |  Mitarbeiterin Kundenservice / Auftragskoordination
Meyer Bürobedarf GmbH, Bremen
• Betreuung von Geschäftskunden sowie Abstimmung zwischen Vertrieb, Lager und Verwaltung.
	WEITERBILDUNG



• 2025 - SAP Grundlagen und digitale Prozessabläufe
• 2024 - Excel Auffrischung und digitale Zusammenarbeit mit Teams und Outlook
	EHRENAMT / PROJEKTE



• seit 2024 - Administrativer Support bei Tafel Bremen e.V.



