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	ÜBER MICH



Engagierte Bürokauffrau mit über 6 Jahren Erfahrung in der kaufmännischen Verwaltung, Auftragsbearbeitung und Kundenkommunikation. Ich arbeite strukturiert, termingenau und behalte auch bei hohem Aufkommen den Überblick. Mein Ziel ist eine langfristige Stelle, in der ich mein organisatorisches Talent und meine EDV-Kenntnisse einbringen kann.

	EDV & SOFTWARE



MS Word   ◆◆◆◆◆  täglich
MS Excel   ◆◆◆◆◇  Formeln, Pivot
MS Outlook   ◆◆◆◆◆  täglich
MS PowerPoint   ◆◆◆◇◇  gut
SAP R/3   ◆◆◆◇◇  Grundkenntnisse
DATEV   ◆◆◇◇◇  Einführung
Lexware   ◆◆◆◇◇  Rechnungen
Google Workspace   ◆◆◆◇◇  Docs, Sheets

	SPRACHEN



Deutsch   ◆◆◆◆◆  Muttersprache
Englisch   ◆◆◆◇◇  B2 – Geschäftlich
Russisch   ◆◆◇◇◇  Grundkenntnisse

	PERSÖNLICHES



Geburtsdatum: 12.07.1991
Geburtsort: Frankfurt am Main
Wohnort: Berlin (Mitte)
Familienstand: verheiratet, 1 Kind
Nationalität: deutsch
Führerschein: Klasse B, eigener Pkw
Verfügbar ab: sofort / nach Vereinbarung

	STÄRKEN



1. Strukturierte & selbstständige Arbeitsweise
1. Hohe Zuverlässigkeit und Sorgfalt
1. Kommunikationsstärke (Telefon & E-Mail)
1. Schnelle Einarbeitung in neue Systeme
1. Teamgeist und kollegiales Auftreten
1. Diskretion im Umgang mit Kundendaten
1. Belastbarkeit unter Zeitdruck

	HOBBYS & INTERESSEN



1. Digitale Weiterbildung (Udemy, LinkedIn Learning)
1. Lesen – Sachbücher & Wirtschaftsliteratur
1. Familienwanderungen & Natur
1. Ehrenamtliche Nachhilfe (Grundschule)

	
	BERUFSERFAHRUNG



03/2021 – heute   |   Berlin
Kaufmännische Sachbearbeiterin (Vollzeit)
Verwaltungs- und Servicegesellschaft Becker mbH
1. Eigenverantwortliche Bearbeitung von Eingangs- und Ausgangsrechnungen sowie Mahnwesen
1. Stammdatenpflege von über 1.200 Kunden- und Lieferantenkonten in SAP R/3
1. Erstellung von Monatsberichten und Auswertungen in Excel (Pivot, SVERWEIS)
1. Koordination und Terminplanung für den Abteilungsleiter und drei Außendienstmitarbeiter
1. Schnittstellenfunktion zwischen Einkauf, Vertrieb und der externen Buchhaltung
1. Optimierung des digitalen Ablagesystems (Einführung DMS), Zeiteinsparung ~30 %
1. Einarbeitung und Betreuung von zwei neuen Büromitarbeiterinnen


07/2018 – 02/2021   |   Berlin
Bürokauffrau / Office-Assistenz
Immobilienverwaltung Hartmann & Söhne GbR
1. Verwaltung von 80+ Mietobjekten: Mietverträge, Nebenkostenabrechnungen, Kautionen
1. Bearbeitung schriftlicher und telefonischer Mieteranfragen sowie Beschwerdemanagement
1. Erstellung von Exposés und Inseraten in Abstimmung mit dem Maklerteam
1. Pflege des Buchungssystems (Lexware), monatliche Übergabe an den Steuerberater
1. Organisation von Besichtigungsterminen und Handwerkereinsätzen
1. Erstellung von Präsentationen für Eigentümerversammlungen (PowerPoint)


09/2016 – 06/2018   |   Frankfurt am Main
Bürohilfe / Empfangsmitarbeiterin
Praxis Dr. med. Kerstin Vogt – Allgemeinmedizin
1. Empfang, Anmeldung und Betreuung von täglich 60–80 Patienten
1. Terminvergabe und Verwaltung des Praxissystems (Medistar)
1. Abrechnung mit Kranken- und Privatversicherungen (GOÄ, EBM)
1. Bestellung von Büro- und Verbrauchsmaterial, Lagerverwaltung
1. Erstellung von Arztbriefen nach Diktat (10-Finger-Schreiben, 250 Anschläge/min)


08/2014 – 08/2016   |   Frankfurt am Main
Bürokauffrau (Ausbildung)
Spedition Kellner Logistics GmbH & Co. KG
1. Ausbildung mit den Schwerpunkten: Rechnungswesen, Auftragsabwicklung, Versand
1. Erstellung von Frachpapieren, Zolldokumenten und Transportaufträgen
1. Kundenbetreuung im In- und Ausland per Telefon und E-Mail (DE/EN)
1. Abschlussnote: 1,9 (sehr gut)


	AUSBILDUNG & QUALIFIKATION



2012 – 2014  Berufsschule + Ausbildungsbetrieb – Kauffrau für Büromanagement
OSZ Bürowirtschaft und Dienstleistungen, Frankfurt – Abschluss: sehr gut (1,9)
2012  Abitur (Allgemeine Hochschulreife)
Heinrich-von-Gagern-Gymnasium, Frankfurt am Main – Durchschnitt: 2,3


	WEITERBILDUNGEN & ZERTIFIKATE



	2024
	Excel Aufbaukurs (Pivot, Power Query) – IHK Berlin · Zertifikat

	2023
	Lohnbuchhaltung Grundlagen (DATEV Lodas) – DATEV e. G.

	2022
	Datenschutz & DSGVO im Büroalltag – IHK Online-Zertifikat

	2021
	Professionelle E-Mail-Kommunikation im Büro – Haufe Akademie

	2020
	SAP R/3 Grundlagen Einkauf & Buchhaltung – Volkshochschule Berlin

	2019
	Google Workspace für Unternehmen – Udemy (Eigeninitiative)

	2018
	Erste Hilfe am Arbeitsplatz (16 Std.) – DRK Berlin



Berlin, den 17.5.2026                                        Anna-Maria Schreiber
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