
Leon Koch
Auszubildender Kaufmann für Büromanagement

Auszubildender Kaufmann für Büromanagement im 3. Ausbildungsjahr bei

einem Versicherungsmakler mit 45 Mitarbeitenden. Wahlqualifikationen

Assistenz und Sekretariat sowie kaufmännische Abläufe in kleinen und

mittleren Unternehmen. Praxis in Kundenkorrespondenz,

Terminorganisation und Datenpflege, Abschlussprüfung im Sommer 2027.

leon.koch@email.de

+49 157 94326108

Mainz

linkedin.com/in/leonkoch

Berufserfahrung

Auszubildender Kaufmann für
Büromanagement 08/2024 - heute

Versicherungsmakler Rheinhessen GmbH & Co. KG Mainz

Unabhängiger Versicherungsmakler für Privat- und Gewerbekunden mit 45
Mitarbeitenden.

• Kundenkorrespondenz nach DIN 5008 mit rund 40 Schreiben pro Woche
zu Verträgen und Schadenfällen

• Terminorganisation für 6 Kundenberater in Outlook, inklusive Raum- und
Videoterminen sowie Erinnerungen an Kunden

• Datenpflege von Vertrags- und Kundendaten im
Maklerverwaltungsprogramm, 300 Datensätze pro Monat

• Telefonservice in der Zentrale mit 70 Anrufen pro Tag während der
Urlaubszeit

Aushilfe Kasse 06/2022 - 07/2024

Frischemarkt am Gonsenheimer Tor Mainz

Nebenjob während der Schulzeit in einem Lebensmittelmarkt mit 12
Beschäftigten.

• Kassenführung mit Tagesabrechnung an 2 Abenden pro Woche,
Kassenabschlüsse ohne Differenz

• Warenverräumung und Kontrolle der Mindesthaltbarkeit im Frische- und
Kühlbereich

• Kundenberatung an der Info-Theke und Annahme von rund 15
Vorbestellungen pro Woche

Zertifikate

Tastschreiben im Zehnfingersystem (200 Anschläge pro
Minute)
02/2025

Volkshochschule Mainz

ICDL Base 05/2024

DLGI Dienstleistungsgesellschaft für Informatik

Kenntnisse

Kundenkorresponden
z

Terminorganisation

Datenpflege

MS Office Outlook

DIN 5008

Telefonservice

Kassenführung

Kundenberatung
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Ausbildung

Berufsausbildung
(IHK, laufend)
08/2024 - heute

Berufsbildende Schule
Wirtschaft Mainz
Mainz

Kaufmann für
Büromanagement

Sekundarabschluss I
08/2018 - 06/2024

Integrierte
Gesamtschule Mainz-
Hechtsheim
Mainz

Sprachen

Deutsch Muttersprache

Englisch B2

Französisch A2


