
Jens Zimmermann
Fachkaufmann für Büromanagement

Geprüfter Fachkaufmann für Büromanagement (IHK) mit 11 Jahren Berufserfahrung, seit 2021 verantwortlich für die Büroorganisation

eines Ingenieurdienstleisters mit 4 Standorten. Steuert Office-Management, Einkauf von Büroleistungen und Prozessdokumentation

und führt ein Team von 5 Assistenzkräften.

jens.zimmermann@email.de +49 176 61948320 Stuttgart linkedin.com/in/jenszimmermann

BERUFSERFAHRUNG

Fachkaufmann für Büromanagement 03/2021 - heute

Ingenieurgesellschaft Neckartal Consult GmbH Stuttgart

Ingenieurdienstleister für Verkehrs- und Infrastrukturplanung mit 320 Beschäftigten
an 4 Standorten.

• Personalführung von 5 Assistenzkräften an 4 Standorten mit 320 Beschäftigten

• Budgetplanung für Office-Management und Büroleistungen mit 850.000 € pro Jahr

• Digitale Freigabe-Workflows in MS 365 eingeführt, Durchlaufzeit von Bestellungen
von 6 auf 2 Tage

• Vertragsmanagement für 40 Dienstleister von Reinigung bis IT-Leasing, Kosten um
11 % gesenkt

Bürokaufmann 07/2015 - 02/2021

Präzisionsteile Filder GmbH Leinfelden-Echterdingen

Automobilzulieferer für Dreh- und Frästeile mit 260 Beschäftigten.

• Projektkoordination der Zusammenlegung zweier Standorte mit 90 Arbeitsplätzen

• Einkauf von Büromaterial und Dienstleistungen in SAP mit 1.200 Bestellungen pro
Jahr

• Prozessdokumentation für das Qualitätsmanagement nach ISO 9001 mit 25
Verfahrensanweisungen

• Organisation von Kundenbesuchen und Audits mit bis zu 20 Gästen

ZERTIFIKATE

Ausbildereignung (AEVO) 05/2018

IHK Region Stuttgart

Interner Auditor ISO 9001 03/2019

TÜV SÜD Akademie
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