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	Erfahrene Bürokauffrau — nach gezielter Weiterbildungsphase sofort einsatzbereit.
Verfügbarkeit: ab sofort · Vollzeit / Teilzeit möglich
  Auftragsbearbeitung       Kundenkorrespondenz       Teamkoordination       Qualitätssicherung  
BERUFSERFAHRUNGEN
Sachbearbeiterin Vertriebsinnendienst	04/2009 – 08/2023
◆  Schäfer & Partner GmbH, Nürnberg
1. Eigenverantwortliche Bearbeitung von täglich 80–120 Aufträgen (national & international).
1. Schriftliche und telefonische Kundenbetreuung in Deutsch und Englisch.
1. Koordination zwischen Außendienst, Lager und Buchhaltung — Schnittstelle für 3 Abteilungen.
1. Einführung und Schulung von SAP ERP für 6 Kolleg/innen (2016).
1. Erstellung von Monatsberichten und Umsatzstatistiken für die Geschäftsführung.
▶ Ergebnis: Optimierung des Auftragsworkflows reduzierte Bearbeitungszeit um 22 % (2018).

Kaufmännische Assistentin	06/2007 – 03/2009
◆  Druckhaus Franken GmbH, Erlangen
1. Angebotserstellung, Rechnungslegung und Mahnwesen.
1. Betreuung von 3 Großkunden mit regelmäßigen Abrechnungszyklen.
1. Unterstützung der Einkaufsabteilung bei Lieferantenverhandlungen.

Aktive Weiterbildungsphase	08/2023 – heute
◆  Auf eigene Initiative — nach betriebsbedingter Kündigung
1. Zertifikat: Digitales Büromanagement, IHK Nürnberg (2024, 40 Std.).
1. Online-Kurs: Excel & Power BI für kaufmännische Berufe (2024, Zertifikat).
1. VHS-Seminar: Kommunikation & Konfliktlösung am Arbeitsplatz (2023).
1. Ehrenamt: wöchentliche Verwaltungshilfe beim Roten Kreuz KV Nürnberg (seit 09/2023).

AUSBILDUNG
Ausbildung zur Bürokauffrau	09/2004 – 06/2007
◆  IHK Nürnberg · Ausbildungsbetrieb: Elektro Müller GmbH
1. Abschluss: Gut. Zusatzprüfung Fremdsprachliche Korrespondenz (Englisch): Sehr gut.

Mittlere Reife	09/1997 – 06/2004
◆  Realschule am Stadtpark, Nürnberg

WEITERBILDUNGEN
Digitales Büromanagement — IHK-Zertifikat	2024
◆  IHK Nürnberg (Online, 40 Std.)

Excel Advanced & Power BI Grundlagen	2024
◆  Udemy / LinkedIn Learning (Zertifikat)

Kommunikation & Konfliktlösung	2023
◆  VHS Nürnberg (2 Tage)

EHRENAMT & SOZIALES ENGAGEMENT
◆  Wöchentliche Verwaltungshilfe beim DRK Nürnberg: Buchführung, Schriftverkehr und Terminkoordination (seit 09/2023).
◆  Kassenwart im Tennisverein Nürnberg-West e. V. (seit 2019): Jahresabschluss & Mitgliederverwaltung.
Referenz: Herr Klaus Roth (Vertriebsleiter, Schäfer & Partner GmbH) · k.roth@schaefer-partner.de · 0911 / 111 22 33
Nürnberg, 06. April 2026
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— PERSÖNLICHES
*03.06.1980 in Nürnberg
Verheiratet · 1 Kind (14 J.)
Nationalität: Deutsch
Führerschein Kl. B

— KERNKOMPETENZEN
Auftragsmanagement
━━━━━
SAP ERP
━━━━━
Kundenkorrespondenz
━━━━━
Buchhaltung / DATEV
━━━━━
Teamkoordination
━━━━━
Berichterstellung
━━━━━
MS Excel / Word
━━━━━
Power BI (Grundlagen)
━━━━━

— SPRACHEN
Deutsch
━━━━━
Englisch  (C1)
━━━━━
Russisch  (A1)
━━━━━

— WEITERBILDUNG
IN DER AUSZEIT
✓  IHK: Digit. Büromanagement
✓  Excel Advanced & Power BI
✓  Konfliktlösung (VHS)
✓  Ehrenamt DRK Nürnberg

— INTERESSEN
◆ Lesen & Sachbücher
◆ Pilates (seit 2020)
◆ Gartenarbeit
◆ Reisen (15 Länder)

— VERFÜGBARKEIT
Ab sofort
Vollzeit bevorzugt
Teilzeit ab 30h möglich
Gehaltsvorstellung:
auf Anfrage


