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Martina Keller
Sachbearbeiterin Verwaltung
Kundenservice & Backoffice
KONTAKT
Adresse
Rosenweg 42
45128 Essen
Telefon
+49 176 34567891
E-Mail
martina.keller@email.de
LinkedIn / Xing
profil optional eintragen
STATUS
Verfügbarkeit
kurzfristig / ab sofort
Aktuelle Phase
berufliche Neuorientierung
seit 04/2025
KERNKOMPETENZEN
- Kundenservice
- Auftragsbearbeitung
- Büroorganisation
- Reklamationsmanagement
- Datenpflege im CRM/ERP
- Telefonische Beratung
- Terminkoordination
IT-KENNTNISSE
MS Office
Word, Excel, Outlook
sehr sicher
Systeme
SAP-Grundlagen, DATEV,
Salesforce CRM
	
LEBENSLAUF
Muster bei Arbeitslosigkeit und beruflicher Neuorientierung
Profil
Zuverlässige kaufmännische Mitarbeiterin mit langjähriger Erfahrung in Kundenservice, Verwaltung und Backoffice. Sicher in der Bearbeitung von Kundenanfragen, Aufträgen, Reklamationen und Stammdaten. Nach einer betriebsbedingten Kündigung nutze ich die aktuelle Übergangsphase gezielt für Weiterbildung und suche eine langfristige Position in einem strukturierten Unternehmen.
Beruflicher Werdegang
	04/2025 - heute
	Berufliche Neuorientierung und Weiterbildung
arbeitssuchend nach betriebsbedingter Kündigung
- Aktive Suche nach einer Position in Verwaltung, Kundenservice oder Backoffice.
- Auffrischung digitaler Kompetenzen: Excel, Outlook, DATEV-Grundlagen und Datenschutz.
- Gezielte Vorbereitung auf moderne Büroprozesse, digitale Ablage und strukturierte Kundenkommunikation.




	08/2016 - 03/2025
	RheinRuhr Energie Service GmbH, Essen
Kaufmännische Sachbearbeiterin Kundenservice
- Bearbeitung von Kundenanfragen per Telefon und E-Mail sowie Pflege der Vorgänge im CRM-System.
- Prüfung von Vertragsdaten, Rechnungsfragen und Reklamationen in Abstimmung mit Fachabteilungen.
- Erstellung von Standardanschreiben, Auswertungen und internen Übersichten in Word und Excel.
- Austritt aufgrund betriebsbedingter Kündigung nach Umstrukturierung des Standortes.




	01/2008 - 07/2016
	Mercator Logistik GmbH, Duisburg
Mitarbeiterin Auftragsbearbeitung
- Erfassung und Nachverfolgung von Kundenaufträgen, Lieferterminen und Reklamationen.
- Schnittstelle zwischen Vertrieb, Lager, Buchhaltung und externen Transportdienstleistern.
- Einarbeitung neuer Kolleginnen und Kollegen in Abläufe, Vorlagen und Systempflege.








	
Martina Keller
Lebenslauf - Seite 2
PERSÖNLICHE DATEN
Geburtsdatum
19.09.1970
(optional)
Staatsangehörigkeit
Deutsch
Familienstand
optional / weglassen
SPRACHEN
Deutsch
Muttersprache
Englisch
Grundkenntnisse bis B1
STÄRKEN
- ruhige Kommunikation
- Sorgfalt
- Diskretion
- Teamorientierung
- belastbar im Tagesgeschäft
- pünktlich und verbindlich
BEWERBUNGSZIEL
Gesuchte Rollen
Sachbearbeitung, Empfang,
Kundenservice, Verwaltung
Umfang
Vollzeit oder Teilzeit
ab 30 Std./Woche
	
Weitere Berufserfahrung
	05/1998 - 12/2007
	Schulte Bürobedarf GmbH, Essen
Mitarbeiterin Verkauf und Verwaltung
- Betreuung von Privat- und Geschäftskunden im Innendienst.
- Angebotserstellung, Kassenabschluss, Warenbestellung und einfache Rechnungskontrolle.
- Unterstützung der Geschäftsleitung bei Büroorganisation und Ablage.




	08/1995 - 04/1998
	Hausmann & Partner Handelsagentur, Bochum
Bürokauffrau
- Allgemeine Büroarbeiten, Korrespondenz, Terminplanung und Datenpflege.
- Telefonzentrale, Postbearbeitung und Vorbereitung von Kundenunterlagen.




Ausbildung
	1992 - 1995
	Ausbildung zur Bürokauffrau
IHK-Abschluss, Hausmann & Partner Handelsagentur, Bochum



	1981 - 1991
	Realschule Essen-Süd
Mittlere Reife



Weiterbildungen
	2025
	Excel im Büroalltag
Pivot-Tabellen, Filter, einfache Auswertungen, XVERWEIS-Grundlagen



	2025
	DATEV-Grundlagen für kaufmännische Mitarbeitende
Einführung in Belegablage, Rechnungsprüfung und digitale Prozesse



	2024
	Datenschutz im Kundenservice
Sichere Bearbeitung personenbezogener Daten und vertraulicher Unterlagen



Zusatzinformationen
Führerschein: Klasse B
Ehrenamt: Unterstützung bei der Verwaltung eines lokalen Sportvereins
	Hinweis zum Ausfüllen
Arbeitslosigkeit im Lebenslauf sachlich und kurz nennen. Besser als eine leere Lücke ist eine aktive Formulierung wie "Berufliche Neuorientierung und Weiterbildung". Die konkrete Ursache, z. B. betriebsbedingte Kündigung, nur nennen, wenn sie neutral erklärt und plausibel ist.



Essen, den 14.05.2026
______________________________
Martina Keller



Lebenslauf bei Arbeitslosigkeit - editierbare Word-Vorlage mit fiktiven Daten
image1.jpeg




