
Marco Lange
Bürogehilfe

Duisburg +49 160 23584079 marco.lange@email.de linkedin.com/in/marcolange

PROFIL

Bürogehilfe mit abgeschlossener Ausbildung zum Fachpraktiker für Bürokommunikation (IHK) und 1 Jahr
Erfahrung in der Verwaltung einer Wohnungsbaugesellschaft. Zuverlässig in Postbearbeitung, Scannen,

Datenerfassung und Ablage, sicher in Word und Excel. Arbeitet genau nach festen Abläufen und übernimmt
gern wiederkehrende Aufgaben.

KENNTNISSE

• Postbearbeitung

• Scannen

• Datenerfassung

• Ablage

• Word

• Excel

• Materialverwaltung

• Telefondienst

• Kopierarbeiten

• Registratur

BERUFSERFAHRUNG

Bürogehilfe 09/2025 - heute

Wohnungsbaugesellschaft Rheinhausen mbH Duisburg

Kommunale Wohnungsgesellschaft mit 3.200 Wohnungen und 60 Beschäftigten in der Verwaltung.

• Postbearbeitung für 5 Abteilungen mit rund 200 Eingängen pro Tag, inklusive Verteilung der Hauspost

• Scannen und Indexieren von 1.500 Mieterakten für das neue Archivsystem nach festem Ablageplan

• Datenerfassung von Zählerständen in Excel für 900 Wohnungen mit Plausibilitätsprüfung

• Materialverwaltung für Büro- und Hygienebedarf mit Bestellung nach Mindestbestand

Auszubildender Fachpraktiker für Bürokommunikation 09/2022 - 07/2025

Berufsbildungswerk Niederrhein Moers

Dreijährige Ausbildung nach § 66 BBiG mit Praxisphasen in Partnerbetrieben.

• Praktische Ausbildung in Poststelle, Registratur und Empfang mit Übungsfirma und wöchentlichem

Berufsschulunterricht

• Telefondienst und Kopierarbeiten für eine Ausbildungsverwaltung mit 60 Teilnehmenden

• Praktikum von 10 Wochen in der Kundenverwaltung eines Energieversorgers

• Abschlussprüfung vor der Niederrheinischen IHK mit der Note 2,4

AUSBILDUNG

Berufsausbildung (IHK)
Berufsbildungswerk Niederrhein
Fachpraktiker für Bürokommunikation
Moers

09/2022 - 07/2025

Hauptschulabschluss nach Klasse 10
Gesamtschule in Duisburg-Rheinhausen
Duisburg

08/2016 - 06/2022

ZERTIFIKATE

ICDL Base 03/2024

DLGI Dienstleistungsgesellschaft für Informatik

Datenschutz am Arbeitsplatz – Unterweisung 10/2025

Niederrheinische IHK

SPRACHEN

Deutsch
Muttersprache

Englisch
A2


