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PERSÖNLICHE DATEN

Geburtsdatum:  12. März 1990 in Berlin
Staatsangehörigkeit:  Deutsch
Familienstand:  Ledig
Sprachen:  Deutsch (Muttersprache), Englisch (sehr gut)

BERUFSERFAHRUNG

 2021 bis heute   Kaufmännischer Angestellter
Muster GmbH, Berlin 
•  Betreuung von Kundenaufträgen von der Anfrage bis zur Rechnung
•  Pflege der Kundendaten und Vorbereitung von Angeboten
•  Abstimmung mit Lager und Versand bei Lieferterminen

 2018 bis 2021   Kaufmännischer Angestellter
Beispiel AG, Berlin 
•  Bearbeitung von Bestellungen und Reklamationen im Innendienst
•  Unterstützung der Buchhaltung bei der Rechnungsprüfung

AUSBILDUNG

 2015 bis 2018   Ausbildung zum Kaufmann für Büromanagement
Beispiel AG, Berlin 
•  Abschluss mit gutem Ergebnis, Schwerpunkt Kundenbetreuung
Mittlere Reife, Muster Schule Berlin, 2015

KENNTNISSE

MS Office  ●●●●●
SAP  ●●○○○
Englisch  ●●●●●

INTERESSEN

Interessen: Fußball, Lesen, ehrenamtliche Arbeit im Sportverein

Max Mustermann
Ort, Datum


