
Lukas Hahn

Büroassistent
lukas.hahn@email.de +49 155 72039416 Hamburg linkedin.com/in/lukashahn

PROFIL

Büroassistent mit staatlichem Abschluss als Kaufmännischer Assistent für Bürowirtschaft und 1 Jahr Praxis im Büro eines

Logistikdienstleisters. Unterstützt Disposition und Geschäftsführung bei Korrespondenz, Terminplanung und
Datenerfassung, sicher in MS Office, SAP und DIN 5008. Schreibt sicher im Zehnfingersystem und arbeitet sorgfältig auch

bei hohem Telefonaufkommen.

BERUFSERFAHRUNG

Büroassistent 08/2025 - heute

Hafenlogistik Steinwerder GmbH Hamburg

Logistikdienstleister für Container- und Stückgutverkehre mit 85 Beschäftigten am Hamburger Hafen.

• Empfang und Telefonzentrale mit rund 80 Anrufen pro Tag für Disposition, Buchhaltung und Geschäftsführung

• Datenerfassung von Frachtaufträgen in SAP mit täglich etwa 60 Sendungen und Prüfung der Lieferadressen

• Terminplanung und Reisebuchung für die Geschäftsführung und 2 Niederlassungsleiter

• Postbearbeitung und digitale Ablage von Lieferscheinen und Zolldokumenten nach Sendungsnummer

Praktikant Sekretariat 02/2025 - 04/2025

Steuerbüro Wendt & Partner Hamburg

Pflichtpraktikum von 12 Wochen im Rahmen der Ausbildung zum Kaufmännischen Assistenten.

• Unterstützung im Sekretariat einer Steuerkanzlei mit 9 Mitarbeitenden

• Vorsortierung von Mandantenbelegen für 40 Mandanten pro Monat vor der Buchung

• Korrespondenz und Serienbriefe nach DIN 5008 für Fristenerinnerungen an Mandanten

KENNTNISSE

• Korrespondenz

• Terminplanung

• Datenerfassung

• MS Office

• SAP

• DIN 5008

• Empfang

• Telefonzentrale

• Postbearbeitung

• Reisebuchung

AUSBILDUNG

Staatlich geprüfter Kaufmännischer Assistent 08/2023 - 07/2025

Berufsfachschule für Wirtschaft und Verwaltung Hamburg

Bürowirtschaft

Mittlerer Schulabschluss 08/2017 - 06/2023

Stadtteilschule in Hamburg-Wilhelmsburg Hamburg

SPRACHEN

Deutsch Muttersprache

Englisch B2

Dänisch A1

ZERTIFIKATE

ICDL Profile (Word, Excel, Outlook) 06/2025

DLGI Dienstleistungsgesellschaft für Informatik

Tastschreiben im Zehnfingersystem (220 Anschläge pro Minute) 11/2024

Hamburger Volkshochschule


