	Martina Keller
Senior Operations Managerin
Erfahrene Fach- und Führungskraft mit über 25 Jahren
Berufspraxis in Organisation, Prozessoptimierung und Teamsteuerung.
	VORLAGE FÜR BERUFSERFAHRENE
lebenslauf ab 60
Foto optional • leicht editierbar



	
KURZPROFIL

Martina Keller steht für verlässliche Führung, hohe Umsetzungsstärke und strukturierte Organisationsentwicklung. Die Vorlage ist bewusst für Bewerbungen ab 50 ausgelegt: klare Chronologie, sichtbare Erfolge und seriöse Darstellung.
BERUFSERFAHRUNG

Leiterin Operations & Administration
Nordstern Medizintechnik GmbH | Hannover | 04/2018 - heute
• Fachliche und disziplinarische Führung eines 14-köpfigen Teams in Verwaltung, Kundenservice und Backoffice.
• Optimierung zentraler Abläufe in Auftragsabwicklung, Terminsteuerung und interner Kommunikation.
• Verantwortung für Budgetplanung, Kennzahlenreporting und Abstimmung mit Geschäftsführung und externen Partnern.
Ausgewählter Erfolg: Durch Standardisierung und digitale Freigabeprozesse wurde die Bearbeitungszeit administrativer Vorgänge um rund 28 Prozent reduziert.
Senior Projektmanagerin Prozesse
Hansa Service AG | Bremen | 01/2011 - 03/2018
• Steuerung bereichsübergreifender Projekte in Service, Einkauf und Administration.
• Einführung eines strukturierten Maßnahmencontrollings mit klaren Verantwortlichkeiten.
• Moderation von Workshops, Schulungen und Veränderungsprozessen in mehreren Standorten.
Ausgewählter Erfolg: Die Quote termingerechter Projektabschlüsse stieg innerhalb von zwei Jahren von 72 auf 91 Prozent.
Teamleiterin Vertriebsinnendienst
Elbkontor Systeme GmbH | Hamburg | 07/2004 - 12/2010
• Führung des Innendienstteams sowie Schnittstellenmanagement zu Außendienst, Logistik und Buchhaltung.
• Erstellung von Angeboten, Nachverfolgung von Aufträgen und Betreuung von Bestandskunden.
• Einarbeitung neuer Mitarbeitender und Einführung von Qualitätsstandards im Tagesgeschäft.
Sachbearbeiterin Auftragsmanagement
Weser Büroservice KG | Oldenburg | 09/1996 - 06/2004
• Bearbeitung von Kundenaufträgen, Reklamationen und Terminabstimmungen.
• Pflege von Stammdaten sowie Unterstützung bei Monatsauswertungen und internen Reports.
WICHTIGE ERFOLGE

• Langjährige Erfahrung in stabilen Unternehmensstrukturen und zugleich in Veränderungsprojekten.
• Nachweisbare Stärke in Organisation, Priorisierung, Kommunikation und souveräner Teamführung.
• Praxisnahe Verbindung aus operativem Detailverständnis und strategischem Blick auf Prozesse und Ressourcen.
AUSBILDUNG UND WEITERBILDUNG

Betriebswirtin (IHK)
IHK Hannover | 2003 - 2005
Kauffrau für Büromanagement
Berufsbildende Schule Wirtschaft | 1993 - 1996
Weiterbildung: Change Management kompakt
TÜV Akademie | 2022
Schwerpunkt: Kommunikation in Veränderungsprozessen.
Weiterbildung: Digitale Zusammenarbeit und Prozessdokumentation
Norddeutsches Seminarzentrum | 2020
	
	PERSÖNLICHE DATEN
Geburtsjahr: 1971
Wohnort: Hannover
Telefon: 0151 2847 5631
E-Mail: martina.keller@examplemail.de
Profil: linkedin.com/in/mkeller




	KERNKOMPETENZEN
• Operative Führung
• Prozessoptimierung
• Projektkoordination
• Personalorganisation
• Kommunikation auf Augenhöhe
• Schnittstellenmanagement




	EDV UND TOOLS
• Microsoft 365
• SAP Grundkenntnisse
• DATEV Unternehmen online
• Trello / Asana
• CRM- und ERP-Systeme




	SPRACHEN
Deutsch: Muttersprache
Englisch: Gut in Wort und Schrift




	STÄRKEN
• Zuverlässigkeit
• Ruhe unter Druck
• Klare Priorisierung
• Verbindliches Auftreten
• Hohe Lernbereitschaft




	ZUM ANPASSEN
Einfach Name, Position, Stationen und Erfolge ersetzen. Für Bewerbungen ab 50 zählen Erfahrung, Stabilität und konkrete Resultate.






Hannover, 15.04.2026    Martina Keller
