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BERUFSERFAHRUNG

 2020 bis heute ●
Bürokauffrau
Muster GmbH, Köln
•  Organisation von Terminen, Post und Ablage im Sekretariat
•  Vorbereitung von Angeboten und Rechnungen

 2017 bis 2020 ●
Bürokauffrau
Beispiel AG, Köln
•  Bearbeitung von Bestellungen und Reklamationen
•  Empfang und Betreuung von Besuchern und Kunden

AUSBILDUNG

 2014 bis 2017 ●
Ausbildung zur Kauffrau für Büromanagement
Beispiel AG, Köln
•  Abschluss mit gutem Ergebnis

Mittlere Reife, Muster Realschule Köln, 2014

KENNTNISSE

MS Office  ●●●●●
DATEV  ●●●○○
SAP  ●●○○○
Organisation  ●●●●●

SPRACHEN

Deutsch  ●●●●●
Englisch  ●●●○○
Französisch  ●●○○○
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