
Patrick Schulz
Bürokaufmann

patrick.schulz@email.de

+49 151 28460397

Hannover

linkedin.com/in/patrickschulz

KENNTNISSE

Auftragsbearbeitung

Rechnungsprüfung

SAP S/4HANA

MS Office

Excel

DATEV

Korrespondenz

Reklamationsbearbeitung

Terminkoordination

Ablage

SPRACHEN

Deutsch Muttersprache

Englisch B2

AUSBILDUNG

Berufsausbildung (IHK)

08/2019 - 06/2022

Berufsbildende Schulen Hannover

Hannover

Kaufmann für Büromanagement

Fachhochschulreife

08/2017 - 07/2019

Fachoberschule Wirtschaft Celle

Wirtschaft und Verwaltung

PROFIL

Bürokaufmann mit 4 Jahren Berufserfahrung in

Auftragsabwicklung und Büroorganisation eines

Großhändlers für Haustechnik. Sicher in SAP S/4HANA, MS

Office und DATEV, verantwortlich für Auftragsbearbeitung,

Rechnungsprüfung und Lieferantenkorrespondenz.

Ausbildung zum Kaufmann für Büromanagement (IHK) mit

den Wahlqualifikationen Auftragssteuerung und

kaufmännische Steuerung.

BERUFSERFAHRUNG

Bürokaufmann 07/2022 - heute

Haustechnik Großhandel Leinetal GmbH Hannover

Großhandel für Sanitär- und Heizungstechnik mit 140 Beschäftigten

und 3 Abholmärkten in der Region Hannover.

• Auftragsbearbeitung in SAP S/4HANA mit rund 70 Aufträgen pro

Tag für Installateure, Bauträger und Wohnungsunternehmen

• Rechnungsprüfung von 400 Eingangsrechnungen im Monat und

Vorerfassung der Belege für DATEV

• Reklamationsbearbeitung mit Lieferanten und Spediteuren,

Bearbeitungszeit von 8 auf 3 Arbeitstage verkürzt

• Wochenbericht zu Lieferterminen und Rückständen in Excel für

den Vertriebsinnendienst

Auszubildender Kaufmann für

Büromanagement 08/2019 - 06/2022

Haustechnik Großhandel Leinetal GmbH Hannover

Duale Ausbildung mit Stationen in allen kaufmännischen Abteilungen

des Unternehmens.

• Einsatz in Einkauf, Vertrieb, Buchhaltung und Personalabteilung

für jeweils 4 bis 6 Monate

• Korrespondenz mit Kunden und Lieferanten sowie

Terminkoordination für 3 Außendienstmitarbeiter

• Umstellung der Ablage von 1.500 Kundenakten auf ein digitales

Archiv

• Abschlussprüfung vor der IHK Hannover mit der Note 2,1

ZERTIFIKATE

Xpert Business Finanzbuchführung 1 04/2023

Volkshochschule Hannover

SAP S/4HANA Vertrieb – Anwenderschulung 09/2022

IHK-Bildungszentrum Hannover


