
AUSBILDUNG

Aug. 2020 – Juli 2026 Mittlerer Schulabschluss (Fachoberschulreife), Realschule am Stadtpark
Notendurchschnitt 1,8 · Stärken: Mathe, Deutsch, Wirtschaft

BERUFSERFAHRUNG

Sept. 2026 – Heute Praktikantin Büromanagement, Steuerkanzlei Becker & Partner

Verantwortlich für Posteingang mit 150 Briefen pro Woche

Erfassung von 300 Belegen in DATEV mit geprüfter Qualität

Verbesserung der Ablage durch Farbsystem für 40 Akten

März 2024 – Heute Aushilfe im Verkauf (Minijob), Bäckerei Kortmann

Beratung von rund 80 Kundinnen und Kunden pro Schicht

Verantwortlich für die Kassenabrechnung von 2 Kassen

Verkürzung der Wartezeit durch vorbereitete Bestellungen

Jan. 2025 – Feb. 2025 Schülerpraktikum Industriekauffrau, Energieversorgung Ruhrtal GmbH

Unterstützung der Auftragsabwicklung mit 25 Bestellungen

Verantwortlich für die Pflege von 200 Kundendaten in Excel

KURSE

Nov. 2025 Excel-Grundkurs, VHS Bochum

Mai 2025 Erste-Hilfe-Kurs, DRK Bochum

FÄHIGKEITEN

Büro & PC MS Word  •  MS Excel  •  MS Outlook  •  Tastschreiben

Kaufmännisch DATEV  •  SAP Basiswissen  •  Posteingang

Kundenkontakt Kassensystem  •  Kundenberatung  •  Reklamationen

SPRACHEN

Deutsch Muttersprache Französisch A2

Englisch B1

ENGAGEMENT

Sept. 2024 – Heute Schülersprecherin, Realschule am Stadtpark · Bochum

März 2025 – Heute Jugendtrainerin Handball, TV Bochum-Linden · Bochum

HOBBYS

Handball, Fotografie
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Dein Name

Bochum, Deutschland

+49 234 1234567

dein.name@example.com

mailto:dein.name@example.com

