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	KONTAKT
Adresse
Lindenstraße 47
80331 München
Telefon
+49 162 9384721
E-Mail
sophia.richter@email.de
Geburtsdatum
14.03.1992, Augsburg
PERSÖNLICHES
Familienstand
Ledig
Staatsangehörigkeit
Deutsch
Führerschein
Klasse B
EDV-KENNTNISSE
MS Word  ●●●●●
MS Excel  ●●●●○
MS Outlook  ●●●●●
PowerPoint  ●●●●○
DATEV  ●●●○○
SAP (Grundl.)  ●●●○○
SPRACHEN
Deutsch  ●●●●●
Englisch  ●●●●○
Französisch  ●●○○○
INTERESSEN
Lesen, Yoga, Reisen,
Ehrenamt im Tierheim
	PROFIL
Zuverlässige und engagierte Bürokraft mit über 6 Jahren Erfahrung in der allgemeinen Büroorganisation, Korrespondenz und Sachbearbeitung. Strukturierte Arbeitsweise, ausgeprägtes Organisationstalent sowie freundliches und serviceorientiertes Auftreten. Schnelle Auffassungsgabe und sicherer Umgang mit MS Office. Suche eine neue Herausforderung als Bürohilfe im kaufmännischen Umfeld.
BERUFSERFAHRUNG
03/2022 – heute   |   Bürokraft
Bauer & Schneider Steuerberatung GmbH – München
▸  Allgemeine Büroorganisation und Postbearbeitung (Ein- und Ausgang)
▸  Telefon- und E-Mail-Korrespondenz mit Mandanten und Behörden
▸  Vorbereitende Buchhaltung sowie Pflege der Stammdaten in DATEV
▸  Terminkoordination und Vorbereitung von Besprechungsunterlagen
09/2019 – 02/2022   |   Bürohilfe
Hofmann Immobilien KG – Augsburg
▸  Empfang und Betreuung von Kunden sowie Telefonzentrale
▸  Erstellung von Exposés, Verträgen und Serienbriefen
▸  Verwaltung von Akten, Ablage und digitale Dokumentenarchivierung
▸  Bestellung von Büromaterial und Schnittstelle zur Buchhaltung
08/2017 – 08/2019   |   Aushilfe Büro & Empfang
Praxis Dr. Weidenfeld – Augsburg
▸  Patientenempfang, Terminvergabe und Verwaltung der Patientenakten
▸  Bearbeitung von Rezepten und Überweisungen
▸  Allgemeine Verwaltungstätigkeiten und Materialbestellung
AUSBILDUNG
09/2014 – 06/2017   |   Ausbildung zur Kauffrau für Büromanagement
IHK Schwaben / Müller Logistik GmbH – Augsburg
▸  Wahlqualifikationen: Auftragssteuerung und Personalwirtschaft
▸  Abschlussnote: 2,1 (gut)
09/2008 – 07/2014   |   Mittlere Reife (Realschulabschluss)
Realschule am Domplatz – Augsburg
WEITERBILDUNG
▸  MS Excel Aufbaukurs (VHS München, 2023)
▸  DATEV-Schulung Finanzbuchführung (2022)
▸  Business English B2 (Berlitz, 2021)
München, 17.05.2026
Sophia Richter
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