	ANNA KELLER
Lebenslauf für Büromanagement
Kaufmännische Organisation, Kundenkommunikation und effiziente Büroprozesse
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KONTAKT
Adresse: Beispielweg 24
26121 Oldenburg
Telefon: +49 176 98765432
E-Mail: anna.keller@email.de
LinkedIn: linkedin.com/in/anna-keller

PERSÖNLICHE DATEN
Geboren: 04.08.1995 in Hamburg
Staatsangehörigkeit: deutsch
Familienstand: ledig

KOMPETENZEN
• Büroorganisation und Sekretariat
• Termin- und Kalenderkoordination
• Kundenbetreuung und Telefonzentrale
• Geschäftskorrespondenz nach Vorlage
• Rechnungsprüfung und Belegablage
• Datenpflege in CRM/ERP-Systemen
• Beschaffung und Materialverwaltung
• Vorbereitung von Meetings und Protokollen

EDV
• MS Office: Word, Excel, Outlook, PowerPoint
• Microsoft Teams und SharePoint
• DATEV Unternehmen online: Grundkenntnisse
• Lexware / SAP Business One: Einblicke

SPRACHEN
Deutsch: Muttersprache
Englisch: B2 - berufssicher
Spanisch: A2 - Grundkenntnisse

STÄRKEN
• Diskret und zuverlässig
• Strukturiert und zahlenaffin
• Serviceorientiert
• Sorgfältige Arbeitsweise
	
PROFIL
Kaufmännische Mitarbeiterin mit Erfahrung im Büromanagement, in der Büroorganisation und in der administrativen Unterstützung von Fachabteilungen. Sicher im Umgang mit MS Office, serviceorientiert in der Kommunikation und gewohnt, Aufgaben strukturiert nach Priorität zu bearbeiten.

BERUFSERFAHRUNG
09/2022 - heute  Kaufmännische Mitarbeiterin Büromanagement
Hanse Office Services GmbH, Oldenburg
• Organisation des Büroalltags, Terminabstimmung und Pflege gemeinsamer Kalender.
• Erstellung und Bearbeitung von Angeboten, Auftragsbestätigungen und Standardbriefen.
• Pflege von Kunden-, Lieferanten- und Projektdaten im CRM-System.
08/2019 - 08/2022  Sachbearbeiterin Backoffice
Meyer & Partner Handelsgesellschaft mbH, Bremen
• Unterstützung von Einkauf und Vertrieb bei Bestellungen, Rechnungsprüfung und Ablage.
• Vorbereitung von Meetings, Protokollführung und Nachverfolgung offener Aufgaben.
• Bearbeitung eingehender E-Mails und telefonischer Kundenanfragen im First-Level-Support.
02/2018 - 07/2019  Empfangs- und Büroassistenz
Praxis am Stadtpark, Hamburg
• Besucherempfang, Telefonzentrale, Postbearbeitung und Terminvergabe.
• Digitale Archivierung von Unterlagen unter Einhaltung interner Datenschutzvorgaben.

AUSBILDUNG
08/2015 - 01/2018  Ausbildung zur Kauffrau für Büromanagement
Berufliche Schule City Süd, Hamburg | Ausbildungsbetrieb: Alster Verwaltungsservice GmbH
• Schwerpunkte: Büroprozesse, Auftragssteuerung, kaufmännische Steuerung und Kommunikation.
08/2011 - 06/2015  Mittlere Reife
Stadtteilschule Winterhude, Hamburg

WEITERBILDUNGEN
2025  Excel für Verwaltung und Büromanagement
IHK-Onlinekurs, Teilnahmebescheinigung
• Filter, Pivot-Grundlagen, einfache Formeln, Datenlisten und Auswertungen.
2024  Professionelle Geschäftskorrespondenz
Online-Seminar, 8 Stunden

VERFÜGBARKEIT
Verfügbar ab 01.07.2026 | Vollzeit oder Teilzeit ab 30 Stunden | Einsatz in Verwaltung, Sekretariat, Backoffice oder Assistenz
Oldenburg, 17.05.2026
Anna Keller
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