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P R O F I L

Kaufmännischer Sachbearbeiter Auftragsabwicklung mit 4 Jahren Erfahrung in der Metall- und Pumpenindustrie, zuständig
vom Auftragseingang bis zur Faktura. Koordiniert Liefertermine mit Fertigung und Versand, erstellt Exportpapiere und arbeitet
in SAP SD und proALPHA.

K E N N T N I S S E

Auftragseingang SAP SD• proALPHA• Liefertermine• Exportpapiere• Ursprungszeugnisse•

Proforma-Rechnungen Faktura• Auftragserfassung• Mahnläufe•

B E R U F S E R FA H R U N G

Kaufmännischer Sachbearbeiter Auftragsabwicklung 06/2023 - heute

Elbtal Pumpenwerk GmbH Dresden

• Auftragseingang von rund 70 Kundenaufträgen pro Monat geprüft und in SAP SD erfasst
• Liefertermine mit der Fertigungsplanung abgestimmt, Termintreue gegenüber Kunden bei 94 %
• Exportpapiere, Ursprungszeugnisse und Proforma-Rechnungen für Lieferungen in 20 Länder erstellt
• Faktura und Gutschriften nach Lieferung, Rückstand am Monatsende vollständig abgebaut

Kaufmännischer Mitarbeiter Innendienst 08/2022 - 05/2023

Lausitzer Metallbau GmbH Bautzen

• Auftragserfassung in proALPHA für rund 300 Stammkunden aus der Bauindustrie und dem Handwerk
• Lieferscheine und Frachtpapiere für 25 Auslieferungen pro Tag vorbereitet und mit dem Lager abgestimmt
• Zahlungseingänge kontrolliert und Mahnläufe im 14-Tage-Rhythmus gestartet
• Kundenstammdaten und Konditionen bei Preisänderungen für rund 80 Artikelgruppen aktualisiert

Auszubildender Industriekaufmann 09/2019 - 07/2022

Lausitzer Metallbau GmbH Bautzen

• Stationen in Vertrieb, Einkauf, Lager und Lohnbuchhaltung über 3 Ausbildungsjahre
• Kalkulation von 15 Standardangeboten pro Monat für Geländer und Treppen unter Anleitung
• Abschlussprüfung vor der IHK Dresden mit Note 2,0 bestanden

A U S B I L D U N G

Ausbildung Industriekaufmann (IHK) 09/2019 - 07/2022

Berufliches Schulzentrum Bautzen Bautzen

Duale Berufsausbildung

Abitur 08/2011 - 07/2019

Philipp-Melanchthon-Gymnasium Bautzen

Allgemeine Hochschulreife

Z E RT I F I K AT E

Exportabwicklung und Zollpraxis 03/2024

IHK Dresden
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