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	BERUFSPROFIL



Abgeschlossene Ausbildung zum Kaufmann für Büromanagement mit anschließend 5 Jahren Praxiserfahrung in unterschiedlichen Branchen. Stärken liegen in der strukturierten Büroorganisation, im Projektcontrolling sowie in der abteilungsübergreifenden Koordination. Suche eine verantwortungsvolle Position, in der kaufmännisches Denken und Organisationstalent gefragt sind.

	EDV & SOFTWARE



MS Word   ◆◆◆◆◆  täglich
MS Excel   ◆◆◆◆◆  Pivot, Makros
MS Outlook   ◆◆◆◆◆  täglich
MS PowerPoint   ◆◆◆◆◇  Präsentationen
MS Teams / SharePoint   ◆◆◆◆◇  täglich
SAP R/3 (FI/MM)   ◆◆◆◇◇  Kenntnisse
DATEV Unternehmen   ◆◆◆◇◇  Buchungen
CRM Salesforce   ◆◆◆◇◇  Grundkenntnisse
Lexware   ◆◆◆◆◇  Rechnungen

	SPRACHEN



Deutsch   ◆◆◆◆◆  Muttersprache
Englisch   ◆◆◆◆◇  C1 – verhandlungssicher
Spanisch   ◆◆◇◇◇  A2 – Grundkenntnisse

	PERSÖNLICHES



Geburtsdatum: 03.09.1994
Geburtsort: Hamburg
Wohnort: Berlin-Charlottenburg
Familienstand: ledig
Nationalität: deutsch
Führerschein: Klasse B, eigener Pkw
Verfügbar ab: sofort / nach Absprache

	KERNKOMPETENZEN



1. Büroorganisation & Office Management
1. Auftragsbearbeitung & Fakturierung
1. Termin- & Reisemanagement
1. Schriftverkehr (DE/EN) & Protokolle
1. Controlling & Berichtswesen
1. Personal- & Lohnadministration
1. Einkauf & Lieferantenmanagement
1. Qualitätssicherung & Prozessoptimierung

	SOFT SKILLS



1. Analytisches und lösungsorientiertes Denken
1. Eigeninitiative und Verantwortungsbewusstsein
1. Kommunikationsstärke auf allen Ebenen
1. Zuverlässigkeit & Termintreue
1. Diskretion bei vertraulichen Daten
1. Teamfähigkeit & Kollegialität

	
	BERUFSERFAHRUNG



04/2022 – heute   |   Berlin
Kaufmann für Büromanagement / Office Manager
Unternehmensberatung Brenner & Lenz GmbH
1. Vollständige Organisation des Office Managements für ein Team von 35 Mitarbeitenden
1. Selbstständige Erstellung und Prüfung von Angeboten, Rechnungen und Gutschriften (Lexware)
1. Planung und Abrechnung von Geschäftsreisen inkl. Kostenkontrolle und Reisekostenberichte
1. Koordination externer Dienstleister, Vertragsverhandlung und Lieferantenmanagement
1. Monatliches Berichtswesen in Excel: Umsatz-, Kosten- und Projektauswertungen
1. Betreuung neuer Mitarbeitender: Onboarding-Planung, Systemzugänge, Büroeinrichtung
1. Vorbereitung und Protokollführung bei Geschäftsführungssitzungen und Kundenmeetings


06/2019 – 03/2022   |   Hamburg
Sachbearbeiter Auftragsabwicklung & Verwaltung
Großhandel Kessler Technik AG
1. Erfassung und Abwicklung von 80–100 Kundenaufträgen täglich im ERP-System (SAP MM)
1. Überwachung von Lieferterminen und proaktive Kommunikation bei Engpässen
1. Erstellung von Lieferscheinen, Zolldokumenten und Exportpapieren (Europa & Drittländer)
1. Einarbeitung und fachliche Begleitung von zwei Auszubildenden im kaufmännischen Bereich
1. Mitwirkung beim Jahresabschluss: Inventurvorbereitung, Bestandsprüfung


09/2017 – 05/2019   |   Hamburg
Kaufmännischer Mitarbeiter / Assistenz der Geschäftsleitung
Werbeagentur Kreativfabrik GmbH & Co. KG
1. Unterstützung der Geschäftsführerin in allen administrativen und organisatorischen Belangen
1. Erstellung von Kundenangeboten, Projektkalkulationen und Abschlussrechnungen
1. Pflege des CRM-Systems (Salesforce): Kontakte, Leads, Projekthistorie
1. Buchhaltungsvorbereitende Tätigkeiten: Kassenbuch, Belegablage, OPOS-Listen


09/2014 – 08/2017   |   Hamburg
Ausbildung: Kaufmann für Büromanagement
Muster Versicherung AG – Hauptverwaltung
1. 3-jährige Ausbildung mit Wahlqualifikation: Kaufmännische Abläufe in kleinen und mittleren Unternehmen
1. Einsatzbereiche: Personalwesen, Buchhaltung, Empfang/Sekretariat, Vertriebsinnendienst
1. Abschlussprüfung IHK Hamburg: Gesamtnote 1,7 (sehr gut)


	SCHULISCHE AUSBILDUNG



2014  Allgemeine Hochschulreife (Abitur)
Gymnasium Farmsen, Hamburg – Leistungskurse: Mathematik, Wirtschaft/Politik – Schnitt: 2,1


	WEITERBILDUNGEN & ZERTIFIKATE



	2024
	Power BI für kaufmännische Auswertungen – Microsoft Learn (Zertifikat)

	2024
	Projektmanagement Grundlagen (PRINCE2 Foundation) – IHK Berlin

	2023
	Excel Power Query & Pivot – IHK Berlin, 2 Tage (Zertifikat)

	2023
	Datenschutz & DSGVO für kaufmännische Fachkräfte – IHK Online

	2022
	Business English Writing – Berlitz Language Center (C1)

	2021
	SAP FI Grundlagen – SAP Learning Hub (Zertifikat)

	2020
	DATEV Unternehmen Online – DATEV e. G. (Zertifikat)

	2019
	Konfliktmanagement & Kommunikation im Büro – Haufe Akademie



Berlin, den 17.5.2026                                        Tobias Wendland
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