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1. Über 15 Jahre Erfahrung in Büromanagement, Auftragsabwicklung und Kundenbetreuung.
1. Strukturierte und zuverlässige Arbeitsweise — auch unter hohem Arbeitsaufkommen.
1. Gezielt genutzte Weiterbildungsphase: aktuelle Kenntnisse in SAP und digitalen Tools.
1. Hohe Sozialkompetenz und Freude an der Zusammenarbeit in interdisziplinären Teams.
1. Sofort verfügbar, motiviert und bereit für neue Herausforderungen.

LEBENSLAUF
BERUFSERFAHRUNGEN
Seit 03/2023  Aktive Weiterbildungsphase · Leipzig
Betriebsbedingte Kündigung — sofort einsatzbereit
1. SAP ERP Auffrischungskurs (IHK Leipzig, 2024, Zertifikat, 32 Std.).
1. Online-Kurs: Digitales Büromanagement & Cloud-Tools (2024, Zertifikat).
1. Seminar: Professionelles Zeitmanagement (VHS Leipzig, 2023).
1. Ehrenamt: Schriftführerin beim Stadtverband Soziale Dienste Leipzig (seit 04/2023).

06/2007 – 02/2023  Müller Industrie GmbH · Leipzig
Sachbearbeiterin Auftragsmanagement & Sekretariat
1. Verantwortung für die vollständige Auftragsbearbeitung (100+ Vorgänge/Woche, B2B).
1. Terminkoordination, Reiseplanung und Protokollführung für die Geschäftsleitung.
1. Pflege und Aktualisierung der Kunden- und Lieferantenstammdaten in SAP.
1. Monatliche Umsatzberichte und Kennzahlenauswertungen für die Vertriebsleitung.
1. Einarbeitung und Betreuung von 5 Auszubildenden im Bereich Bürokaufleute.
Abschluss: Digitalisierung des Posteingangsworkflows reduzierte Bearbeitungszeit um 30 % (2017).

08/2003 – 05/2007  Steuerberatungskanzlei Dr. Fischer · Halle (Saale)
Kaufmännische Mitarbeiterin
1. Finanzbuchhaltung: Kreditoren, Debitoren, Kontenabstimmung.
1. Erstellung von Ausgangsrechnungen und Mahnwesen für ca. 60 Mandate.
1. Schriftliche und telefonische Mandantenbetreuung.

AUSBILDUNG
09/2000 – 07/2003  IHK Leipzig · Ausbildungsbetrieb: Handelshaus Berger KG
Ausbildung zur Bürokauffrau
Abschluss: Gut (IHK-Abschlussnote 2,1)

09/1993 – 06/2000  Realschule Karl-Liebknecht-Str. · Leipzig
Mittlere Reife
Abschluss: Mittlere Reife

WEITERBILDUNGEN
2024  IHK Leipzig (32 Std., Zertifikat)
SAP ERP Auffrischung — Auftragsbearbeitung & Stammdaten

2024  LinkedIn Learning / Udemy (Zertifikat)
Digitales Büromanagement & Google Workspace

2023  VHS Leipzig (1 Tag)
Professionelles Selbst- und Zeitmanagement

Leipzig, 06. April 2026
Anna Berger
	
SKILLSET
Auftragsbearbeitung
█████
Büromanagement
█████
SAP ERP
█████
Projektplanung
█████
Teamführung
█████
Buchhaltung
█████
Kundenberatung
█████
Kommunikation
█████
SOFTWARE
MS Office Suite
█████
SAP ERP / HR
█████
DATEV
█████
Google Workspace
█████
CRM-Systeme
█████
SPRACHEN
Deutsch
●●●●●
Englisch  (C1)
●●●●●
Tschechisch  (A2)
●●●●●
WEITERBILDUNG
IN DER AUSZEIT
✓  SAP ERP Auffrischung
✓  Digit. Büromanagement
✓  Zeitmanagement VHS
✓  Ehrenamt Stadtverband
REFERENZ
Auf Anfrage:
Hr. Dirk Müller
Geschäftsführer
d.mueller@mi-gmbh.de


