	ANNA SCHNEIDER
Bürokraft  •  Bürohilfe  •  Kauffrau für Büromanagement
Engagierte und zuverlässige Bürokraft mit über sieben Jahren Berufserfahrung in der allgemeinen Verwaltung, vorbereitenden Buchhaltung und im Empfangsbereich. Ich zeichne mich durch eine strukturierte, gewissenhafte Arbeitsweise, ein freundliches Auftreten und ein hohes Maß an Diskretion aus.
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KONTAKT
ADRESSE
Lindenstraße 27 30169 Hannover
TELEFON
0151 23 45 67 89
E-MAIL
a.schneider@email.de
LINKEDIN
linkedin.com/in/anna-s
PERSÖNLICHES
GEBURTSDATUM
14. März 1992
GEBURTSORT
Hannover
FAMILIENSTAND
Ledig, keine Kinder
NATIONALITÄT
Deutsch
FÜHRERSCHEIN
Klasse B, eigener PKW
EDV-KENNTNISSE
MS Word	■■■■■
MS Excel	■■■■□
MS Outlook	■■■■■
MS PowerPoint	■■■■□
DATEV	■■■■□
SAP R/3 (Basis)	■■□□□
Lexware	■■■□□
10-Finger-System	■■■■■
SPRACHEN
Deutsch (Muttersp.)	■■■■■
Englisch (B2)	■■■□□
Französisch (A2)	■■□□□
STÄRKEN
▸  Strukturierte Arbeitsweise
▸  Hohe Diskretion
▸  Teamfähigkeit
▸  Belastbarkeit
HOBBYS
▸  Lesen, besonders Krimi-Literatur
▸  Ehrenamt bei der Tafel Hannover e.V.
▸  Wandern im Harz und Yoga
	BERUFSERFAHRUNG
MÄRZ 2021 – HEUTE
Bürokraft / Sachbearbeitung
Müller & Partner Steuerberatungsgesellschaft mbH  ·  Hannover
▪  Eigenverantwortliche Bearbeitung der täglichen Ein- und Ausgangspost, Digitalisierung und Zuordnung zu den Mandantenakten.
▪  Vorbereitende Buchhaltung in DATEV (Belegerfassung, Kontierung, Vorbereitung der monatlichen USt-Voranmeldungen).
▪  Telefonzentrale für rund 180 Mandanten, Terminkoordination für drei Steuerberater sowie Vor- und Nachbereitung von Besprechungen.
▪  Pflege der Mandantenstammdaten, Erstellung von Honorarrechnungen und Überwachung des Mahnwesens.
AUGUST 2018 – FEBRUAR 2021
Bürokraft (Teilzeit, 25 Std./Woche)
Hansa Logistik GmbH  ·  Hannover-Linden
▪  Auftragserfassung im hauseigenen Warenwirtschaftssystem, Erstellung von Lieferscheinen, Frachtpapieren und Ausgangsrechnungen.
▪  Rechnungsprüfung von Speditionen und Lieferanten, Klärung von Differenzen mit Einkauf und Lager.
▪  Allgemeine Büroorganisation: Ablage, Materialbestellung, Reisebuchungen und Unterstützung der Geschäftsleitung.
SEPTEMBER 2016 – JULI 2018
Empfangs- und Büroassistenz
Hausarztpraxis Dr. med. Berger  ·  Laatzen
▪  Patientenempfang, Terminkoordination und Verwaltung der elektronischen Patientenakte.
▪  Abrechnung mit gesetzlichen und privaten Krankenkassen, Bearbeitung von Rezepten und Überweisungen.
▪  Pflege der Praxisorganisation, Bestellung von Verbrauchsmaterial und Koordination mit Laboren.
AUSBILDUNG & WEITERBILDUNG
AUGUST 2014 – JUNI 2016
Ausbildung zur Kauffrau für Büromanagement
IHK Hannover · Ausbildungsbetrieb: Hansa Logistik GmbH  ·  Abschlussnote 2,1
▪  Schwerpunkte: Auftragsbearbeitung und kaufmännische Steuerung sowie Assistenz und Sekretariat.
AUGUST 2008 – JUNI 2014
Mittlere Reife (Realschulabschluss)
Lutherschule Hannover  ·  Note 2,3
OKTOBER 2022
DATEV-Anwenderschulung Buchführung (40 Std.)
Volkshochschule Hannover  ·  Zertifikat
MAI 2020
Excel für Büroberufe – Aufbaukurs (32 Std.)
WBS Training AG  ·  Zertifikat
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