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PERSÖNLICHE DATEN
Adresse: Musterstraße 12, 10115 Berlin
Telefon: +49 151 23456789
E-Mail: anna.mueller@email.de
Geboren: 12.03.1989 in Potsdam
Führerschein: Klasse B

KENNTNISSE
• MS Office: Word, Excel, Outlook
• Teams & digitale Kalender
• Ablage und Dokumentenmanagement
• Datenerfassung und Listenpflege
• Telefonzentrale & Empfang
• DATEV Grundkenntnisse

SPRACHEN
• Deutsch: Muttersprache
• Englisch: gute Grundkenntnisse (B1)
• Spanisch: Grundkenntnisse (A2)

STÄRKEN
• sorgfältig und zuverlässig
• freundlich am Telefon
• serviceorientiert
• diskret im Umgang mit Daten
• teamfähig und lernbereit

INTERESSEN
• Organisation und Planung
• Lesen
• Ehrenamtliche Unterstützung im Verein
	Lebenslauf
Anna Müller

Lebenslauf Vorlage Bürokraft / Bürohilfe
Zielposition: Bürohilfe, Bürokraft, Assistenz im Büro oder Empfang

Kurzprofil
Zuverlässige und strukturierte Bürokraft mit Erfahrung in Empfang, Datenerfassung, Ablage, Terminorganisation und telefonischer Kundenbetreuung. Sicherer Umgang mit MS Office, freundlich im Kontakt mit Kunden und sorgfältig bei administrativen Aufgaben.

Berufserfahrung
02/2022 – heute  Bürohilfe | Nordstern Service GmbH, Berlin
• Bearbeitung von Posteingang, E-Mails und einfachen Kundenanfragen
• Pflege von Excel-Listen, Stammdaten und digitalen Ablagen
• Vorbereitung von Rechnungen, Bescheinigungen und internen Dokumenten
08/2018 – 01/2022  Mitarbeiterin Office & Empfang | BüroPlus GmbH, Potsdam
• Telefonzentrale, Terminvergabe und Empfang von Besuchern
• Bestellung von Büromaterial und Unterstützung der Sachbearbeitung
• Scannen, Sortieren und Archivieren von vertraulichen Unterlagen
09/2015 – 07/2018  Verkaufsassistenz mit Büroaufgaben | City Markt GmbH, Berlin
• Kassenabschluss, einfache Auswertungen und Kommunikation mit Lieferanten
• Unterstützung bei Dienstplänen, Ablage und Warenbestellungen

Ausbildung
09/2012 – 07/2015  Ausbildung zur Kauffrau für Büromanagement (IHK) | Berufskolleg Mitte, Berlin
08/2005 – 06/2012  Mittlere Reife | Oberschule Am Park, Potsdam

Weiterbildung
2024  Excel-Grundlagen für Büro und Verwaltung | Onlinekurs
2023  Datenschutz im Büroalltag | Teilnahmebescheinigung

Verfügbarkeit
Kündigungsfrist: 4 Wochen zum Monatsende · Gewünschter Einsatz: Teilzeit oder Vollzeit · Arbeitsort: Berlin und Umgebung
Berlin, 17.05.2026    ______________________________
Anna Müller
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