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PERSÖNLICHE DATEN
Adresse: Hafenstraße 28, 28195 Bremen
Telefon: +49 176 34567821
E-Mail: laura.schneider@email.de
Geboren: 04.09.1992 in Bremen
Führerschein: Klasse B

KENNTNISSE
• MS Office: Word, Excel, PowerPoint, Outlook
• Termin-, Reise- und Kalenderplanung
• Korrespondenz & Protokollerstellung
• Rechnungsprüfung und vorbereitende Buchhaltung
• Digitale Aktenführung und Dokumentenmanagement
• SAP und DATEV: Grundkenntnisse

SPRACHEN
• Deutsch: Muttersprache
• Englisch: gute Kenntnisse (B2)
• Spanisch: Grundkenntnisse (A2)

STÄRKEN
• organisiert und strukturiert
• sicher in Kommunikation
• diskret und sorgfältig
• serviceorientiert
• belastbar und teamfähig

INTERESSEN
• Büroorganisation
• Weiterbildung
• Laufen und Lesen
	Lebenslauf
Laura Schneider
Lebenslauf für Büromanagement
Zielposition: Kauffrau für Büromanagement, Office Managerin oder Sachbearbeitung

Kurzprofil
Strukturierte Kauffrau für Büromanagement mit Erfahrung in Office-Organisation, schriftlicher Korrespondenz, Terminplanung, Rechnungsprüfung und interner Verwaltung. Sicher im Umgang mit MS Office, vertraulich bei sensiblen Daten und routiniert in der Kommunikation mit Kunden, Lieferanten und internen Fachabteilungen.

Berufserfahrung
03/2021 – heute  Sachbearbeiterin Büromanagement | HanseOffice Services GmbH, Bremen
• Organisation von Terminen, Meetings, Reisebuchungen und internen Abläufen
• Erstellung von Angeboten, Protokollen, Präsentationen und Serienbriefen
• Prüfung eingehender Rechnungen und Pflege von Lieferanten- und Kundendaten
08/2017 – 02/2021  Assistenz der Geschäftsleitung | Meyer & Partner Consulting, Bremen
• Koordination des Post- und E-Mail-Verkehrs sowie telefonischer Anfragen
• Vorbereitung von Unterlagen für Buchhaltung, Personal und Vertragsverwaltung
• Verwaltung digitaler Akten, Ablagefristen und vertraulicher Dokumente
09/2014 – 07/2017  Auszubildende Kauffrau für Büromanagement | Nordlogistik AG, Bremen
• Einsatz in Empfang, Einkauf, Rechnungswesen und Kundenservice
• Pflege von Excel-Auswertungen, Stammdaten und einfachen Projektlisten

Ausbildung
09/2014 – 07/2017  Ausbildung zur Kauffrau für Büromanagement (IHK) | Berufsschule für Wirtschaft, Bremen
08/2008 – 06/2014  Fachoberschulreife | Oberschule Neustadt, Bremen

Weiterbildung
2025  Excel für Büro, Controlling und Auswertungen | Zertifikatskurs
2024  Datenschutz und DSGVO im Büroalltag | Online-Schulung

Verfügbarkeit
Kündigungsfrist: 4 Wochen zum Monatsende · Gewünschter Einsatz: Vollzeit · Arbeitsort: Bremen und Umgebung
Bremen, 17.05.2026    ______________________________
Laura Schneider
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