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PROFIL

Kaufménnische Fachkraft mit 6 Jahren Erfahrung im Biiro eines Elektrohandwerksbetriebs mit 35
Mitarbeitenden. Ubernimmt Angebotserstellung und Rechnungsstellung, plant Monteureinsdtze und bereitet
die Buchhaltung fiir den Steuerberater vor. Sicher in Lexware, MS Office und Handwerkersoftware, gelernte

Kauffrau fiir Biromanagement (IHK).

BERUFSERFAHRUNG

Kaufménnische Fachkraft 09/2020 - heute
Elektro Wagenseil GmbH Augsburg

Elektrohandwerksbetrieb fiir Geb&udetechnik und Photovoltaik mit 35 Mitarbeitenden.

» Angebotserstellung und Rechnungsstellung fiir rund 90 Auftréige im Monat, inklusive Abschlagsrechnungen
bei GroB3projekten

« Einsatzplanung fiir 22 Monteure, Leerfahrten durch bessere Tourenplanung um 15 % reduziert
» Buchhaltung in Lexware fiir den Steuerberater vorbereitet, Belege monatlich bis zum 5. vollstandig
* Materialbestellung bei 12 Gro3héindlern mit Preisvergleich, Einkaufskosten im Jahr um 6 % gesenkt

Auszubildende Kauffrau fiir Biiromanagement 09/2017 - 07/2020
Wohnbaugenossenschaft Lechfeld eG Augsburg
Wohnungsgenossenschaft mit 1400 Wohnungen, Ausbildung in Vermietung, Buchhaltung und Empfang.

* Kundenkommunikation an Empfang und Telefon fiir 1400 Mietparteien, inklusive Terminvergabe fiir
Wohnungsabnahmen

* Mahnwesen bei Mietriickstdnden mit monatlich 60 Féllen und Vereinbarung von Ratenzahlungen
* Nebenkostenabrechnungen in Excel fiir 3 Wohnanlagen vorbereitet und gepriift
e Abschlussprifung vor der IHK Schwaben mit der Note 2,2

KENNTNISSE

Angebotserstellung Rechnungsstellung Einsatzplanung Lexware MS Office Excel

Buchhaltung Materialbestellung Kundenkommunikation Mahnwesen

AUSBILDUNG

Berufsausbildung (IHK) 09/2017 - 07/2020

Staatliche Berufsschule Augsburg Augsburg
Kauffrau fiir Biromanagement

SPRACHEN

Deutsch Muttersprache
Englisch B1
Italienisch A2

ZERTIFIKATE

Xpert Business Lohn und Gehalt 1 11/2022
Volkshochschule Augsburg
Kaufménnische Fachkraft im Handwerk - Kalkulation 04/2023

Handwerkskammer fir Schwaben



