
BERUFSERFAHRUNG

Apr. 2020 – Heute Kaufmännische Sachbearbeiterin, Teutoburger Antriebstechnik GmbH

Verantwortlich für 250 Kundenaufträge pro Monat in SAP SD
Verkürzung der Rechnungsstellung von 5 auf 2 Arbeitstage
Zuständig für Stammdaten von 1.200 Artikeln und 300 Kunden

Aug. 2015 – Feb. 2020 Kaufmännische Sachbearbeiterin, Lippe Haustechnik GmbH

Zuständig für Bestellungen bei 40 Lieferanten
Reduktion offener Reklamationen um 25 % per Wochenliste
Optimierung der digitalen Ablage für 3.000 Vorgänge

Aug. 2012 – Juli 2015 Auszubildende Industriekauffrau, Lippe Haustechnik GmbH

Erfassung von 30 Kundenaufträgen pro Woche im Vertrieb
Verantwortlich für Preisanfragen im Einkauf unter Anleitung

AUSBILDUNG

Aug. 2012 – Juli 2015 Industriekauffrau (IHK), Rudolf-Rempel-Berufskolleg · Bielefeld
Ausbildungsbetrieb: Lippe Haustechnik GmbH

Aug. 2010 – Juli 2012 Fachhochschulreife Wirtschaft, Berufskolleg Lübbecke

KURSE

Mai 2024 Reklamationsmanagement, IHK Ostwestfalen

Okt. 2022 Excel Aufbaukurs, VHS Bielefeld

März 2021 SAP SD Anwenderschulung, IHK Ostwestfalen

FÄHIGKEITEN

Auftragsabwicklung Auftragserfassung  •  Fakturierung  •  Reklamationen

Software SAP SD/MM  •  MS Excel  •  Dokumentenmanagement

Büro Korrespondenz DIN 5008  •  Stammdatenpflege  •  Terminplanung

SPRACHEN

Deutsch Muttersprache Englisch B2

ENGAGEMENT

Jan. 2021 – Heute Kassenwartin, TuS Bielefeld-Jöllenbeck e. V. · Bielefeld

HOBBYS

Yoga, Wandern im Teutoburger Wald
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Dein Name

Bielefeld, Deutschland

+49 521 1234567

dein.name@example.com
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