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BÜROKRAFT / BÜROHILFE
PERSÖNLICHE DATEN
Geburtsdatum
14.03.1992
Geburtsort
Hannover
Familienstand
Ledig
Nationalität
Deutsch
KONTAKT
Lindenstraße 27
30169 Hannover
Tel.: 0151 23456789
a.schneider@email.de
KENNTNISSE
MS Word	●●●●●
MS Excel	●●●●○
MS Outlook	●●●●●
DATEV	●●●○○
SAP (Grundkenntnisse)	●●○○○
Schreibmaschine 10-Finger	●●●●○
SPRACHEN
Deutsch (Muttersprache)	●●●●●
Englisch	●●●○○
Französisch	●●○○○
SONSTIGES
Führerschein Klasse B
Ehrenamtlich Tafel e.V.
	PROFIL
Zuverlässige und sorgfältige Bürokraft mit über 6 Jahren Erfahrung in Sachbearbeitung, Korrespondenz und Terminorganisation. Strukturierte Arbeitsweise, hohe Diskretion und sicherer Umgang mit MS Office. Suche eine langfristige Anstellung im Bürobereich.
BERUFSERFAHRUNG
03/2021 – heute
Bürohilfe / Sachbearbeitung
Müller & Partner Steuerberatung, Hannover
Postbearbeitung, Mandantenakten pflegen, Telefonzentrale, Terminvereinbarung, vorbereitende Buchhaltung in DATEV.
08/2018 – 02/2021
Bürokraft (Teilzeit)
Hansa Logistik GmbH, Hannover
Auftragserfassung, Rechnungsprüfung, Ablage und allgemeine Büroorganisation.
09/2016 – 07/2018
Empfangs- und Büroassistenz
Praxis Dr. Berger, Laatzen
Patientenempfang, Terminkoordination, Rezepte und Abrechnung.
AUSBILDUNG
08/2014 – 06/2016
Ausbildung zur Kauffrau für Büromanagement
IHK Hannover · Abschlussnote: 2,1
08/2008 – 06/2014
Mittlere Reife (Realschulabschluss)
Lutherschule Hannover
WEITERBILDUNGEN
10/2022
DATEV-Anwenderschulung Buchführung
VHS Hannover
05/2020
Excel für Büroberufe (Aufbaukurs)
WBS Training AG
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