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		PROFIL



Zuverlässige und motivierte Bürohilfe mit 4 Jahren Erfahrung in allgemeinen Bürotätigkeiten. Strukturierte Arbeitsweise, freundliches Auftreten und sicherer Umgang mit MS Office.

	EDV-KENNTNISSE



MS Word  ●●●●●
MS Excel  ●●●●○
MS Outlook  ●●●●●
MS PowerPoint  ●●●○○
SAP (Grundkenntnisse)  ●●○○○
DATEV  ●●○○○

	SPRACHEN



Deutsch (Muttersprache)  ●●●●●
Englisch (B2)  ●●●○○
Polnisch (Grundkenntnisse)  ●○○○○

	PERSÖNLICHES



Geburtsdatum:
14. März 1993
Geburtsort:
Berlin
Familienstand:
ledig
Führerschein:
Klasse B

	STÄRKEN



1. Sorgfältige & genaue Arbeitsweise
1. Teamfähigkeit & Kommunikation
1. Kundenorientierung
1. Flexibilität & Belastbarkeit
1. Schnelle Auffassungsgabe
		BERUFSERFAHRUNG



01/2022 – heute
Bürokauffrau (Teilzeit)
Steuerberatung Krause & Partner GbR, Berlin
1. Erfassen und Bearbeiten von Eingangsrechnungen
1. Pflege und Aktualisierung der Mandantendaten (DATEV)
1. Terminplanung und Koordination für zwei Steuerberater
1. Schriftverkehr mit Mandanten per E-Mail und Brief

06/2020 – 12/2021
Bürohilfe / Assistenz der Geschäftsführung
Logistik Nord GmbH, Berlin
1. Allgemeine Büroorganisation und Postbearbeitung
1. Erstellung von Präsentationen und Berichten in MS Office
1. Bearbeitung eingehender Telefonate und E-Mails
1. Ablage und Digitalisierung von Dokumenten

09/2018 – 05/2020
Empfangsmitarbeiterin
Hotel am Tiergarten, Berlin
1. Empfang und Betreuung nationaler und internationaler Gäste
1. Reservierungsverwaltung und Kassabuchführung
1. Koordination von Housekeeping und Technik

	AUSBILDUNG



09/2015 – 08/2018
Ausbildung zur Kauffrau für Büromanagement
OSZ Handel 1, Berlin
1. Abschluss: gut (2,2)
1. Schwerpunkt: Rechnungswesen, Büroorganisation

2015
Mittlerer Schulabschluss (MSA)
Humboldtschule Berlin, Berlin

	WEITERBILDUNGEN & KURSE



2023
Excel für Fortgeschrittene – IHK Berlin

2022
Datenschutz im Büro (DSGVO) – Online-Zertifikat

2021
Grundkurs SAP Business One – Volkshochschule Berlin
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