	LAURA  HOFFMANN
Kaufmännische Angestellte  ·  Aktiv auf Jobsuche  ·  Ab sofort verfügbar



	  📍 Musterstraße 12, 30159 Hannover   ·   ✉ laura.hoffmann@muster.de   ·   ☎ 0511 / 234 567 89   ·   geb. 22.07.1990




— PROFIL
Kaufmännische Fachkraft mit 9 Jahren Erfahrung in Auftragsabwicklung, Kundenkommunikation und Büroorganisation. Nach einer betriebsbedingten Kündigung Ende 2024 suche ich aktiv eine neue Herausforderung. Ich bin sofort verfügbar, lernbereit und gewohnt, eigenverantwortlich zu arbeiten.



— BERUFSERFAHRUNG
Nordlicht Handels GmbH, Hannover  Jan 2020 – Nov 2024
Sachbearbeiterin Auftragsabwicklung  ·  betriebsbedingt gekündigt
1. Eigenständige Bearbeitung von 80–120 Kundenaufträgen täglich
1. Direkte Kundenkommunikation per Telefon und E-Mail auf Deutsch und Englisch
1. Rechnungsstellung, Mahnwesen und enge Zusammenarbeit mit der Buchhaltung
1. Einarbeitung und Betreuung von 3 neuen Mitarbeiterinnen

KlarVision Consulting GmbH, Hannover  Mär 2016 – Dez 2019
Bürokauffrau / Office Management
1. Terminkoordination, Reiseplanung und Korrespondenz für 5 Führungskräfte
1. Pflege der Kundendatenbank (Salesforce), Rechnungsvorbereitung
1. Organisation von Firmenevents und Teamworkshops (bis 80 Personen)



	
— AUSBILDUNG
Kauffrau für Büromanagement
BBS Hannover  ·  2013 – 2016
IHK-Abschluss, Note: 1,9


— WEITERBILDUNG
2023 Projektmanagement Grundlagen (IHK)
2021 Excel Advanced (Udemy-Zertifikat)
2019 Salesforce CRM Grundkurs
	
— KENNTNISSE
MS Office (Word, Excel, Outlook)   ● ● ● ● ● 
SAP R/3 (Auftragsmodul)   ● ● ● ● ● 
Salesforce CRM   ● ● ● ● ● 
DATEV (Grundkenntnisse)   ● ● ● ● ● 


— SPRACHEN
Deutsch  —  Muttersprache
Englisch  —  Verhandlungssicher (C1)
Spanisch  —  Grundkenntnisse (A2)


— PERSÖNLICHES
Führerschein Klasse B
Verfügbarkeit Ab sofort · Vollzeit
ALG I Bezug seit Dez. 2024


 


Hannover, 14.5.2026  ·  Referenzen auf Anfrage erhältlich
