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Ordnung, Kommunikation und zuverlässige Unterstützung im Büroalltag
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KONTAKT
Adresse: Musterstraße 18
26122 Oldenburg
Telefon: +49 170 1234567
E-Mail: julia.schneider@email.de
LinkedIn: linkedin.com/in/julia-schneider
PERSÖNLICHE DATEN
Geboren: 12.03.1992 in Bremen
Staatsangehörigkeit: deutsch
Familienstand: ledig
BÜROKENNTNISSE
• MS Office: Word, Excel, Outlook
• Google Workspace und Teams
• Datenpflege und digitale Ablage
• Telefonzentrale und Empfang
• Terminplanung und Kalenderpflege
• Postbearbeitung und Korrespondenz
• Rechnungsprüfung nach Vorgabe
• Grundkenntnisse Lexware/DATEV
SPRACHEN
Deutsch: Muttersprache
Englisch: B1 - sicher im Büroalltag
Spanisch: A2 - Grundkenntnisse
STÄRKEN
• Zuverlässig und diskret
• Strukturiert und genau
• Freundlich am Telefon
• Schnelle Auffassungsgabe
	
KURZPROFIL
Engagierte Bürohilfe mit Erfahrung in Empfang, Telefonzentrale, Dokumentenablage, Datenpflege und administrativer Unterstützung. Arbeitet sorgfältig, serviceorientiert und behält auch bei mehreren parallelen Aufgaben den Überblick.
BERUFSERFAHRUNG
08/2021 - heute  Büroassistentin
Nordsee Büroservice GmbH, Oldenburg
• Bearbeitung eingehender Telefonate, E-Mails und Post für verschiedene Fachbereiche.
• Pflege von Kunden- und Lieferantendaten in Excel und CRM-Systemen.
• Vorbereitung von Angeboten, einfachen Rechnungen und internen Listen nach Vorlage.
03/2019 - 07/2021  Kaufmännische Mitarbeiterin
Hansen Logistik & Service GmbH, Bremen
• Koordination von Terminen, Besprechungsräumen und Besucherempfang.
• Unterstützung der Buchhaltung durch Belegsortierung und Rechnungsprüfung.
• Erstellung von Serienbriefen, Protokollen und einfachen Auswertungen in Excel.
09/2017 - 02/2019  Empfangs- und Bürohilfe
Praxiszentrum Am Markt, Delmenhorst
• Freundliche Betreuung von Besuchern, Annahme von Anrufen und Terminvergabe.
• Digitale und physische Ablage von Unterlagen nach Datenschutzvorgaben.
AUSBILDUNG
08/2014 - 06/2017  Ausbildung zur Kauffrau für Büromanagement
BBS Haarentor und Ausbildungsbetrieb: Stadtservice Oldenburg
• Schwerpunkte: Büroprozesse, Auftragsbearbeitung, Kommunikation und Rechnungswesen.
09/2011 - 07/2014  Fachhochschulreife Wirtschaft und Verwaltung
Berufsbildende Schulen Wechloy, Oldenburg
WEITERBILDUNGEN
2024  Excel für Büro und Verwaltung
IHK-Onlinekurs, Zertifikat vorhanden
• Tabellenpflege, Filter, einfache Formeln, Formatvorlagen und Listenaufbereitung.
2023  Datenschutz und sichere Dokumentenablage
Online-Seminar, 6 Stunden
VERFÜGBARKEIT
Verfügbar ab 01.07.2026 | Teilzeit oder Vollzeit | Einsatz im Büro, Empfang oder Backoffice
Oldenburg, 17.05.2026
Julia Schneider
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