
Sven Richter
Kaufmann für Bürokommunikation
sven.richter@email.de +49 171 40286915◆ Bielefeld◆ linkedin.com/in/svenrichter◆

Profil
Kaufmann für Bürokommunikation mit 10 Jahren Berufserfahrung in Vertriebsinnendienst und Sekretariat. Sicher in Korrespondenz,
Terminkoordination und Datenpflege in MS Dynamics 365 sowie in der Messeorganisation. Betreut ein Vertriebsteam mit 12
Außendienstmitarbeitenden.

Berufserfahrung
Kaufmann für Bürokommunikation
Ostwestfalen Möbelbeschläge GmbH — Bielefeld — 04/2020 - heute
Hersteller von Beschlägen für die Möbelindustrie mit Kunden in 30 Ländern.
• Terminkoordination und Reiseplanung für 12 Außendienstmitarbeitende im In- und Ausland
• Angebotsverfolgung und Datenpflege in MS Dynamics 365 für 2.300 Kundenkonten mit monatlicher Bereinigung
• Messeorganisation für 4 Fachmessen pro Jahr inklusive Standbuchung und Hotelkontingenten
• Präsentationen und Monatsberichte in PowerPoint und Excel für die Vertriebsleitung
Kaufmann für Bürokommunikation
Spedition Teutoburger Wald GmbH — Gütersloh — 07/2016 - 03/2020
Mittelständische Spedition mit 220 Beschäftigten und Schwerpunkt Europaverkehre.
• Korrespondenz in Deutsch und Englisch mit Kunden und Partnerspeditionen aus 15 Ländern
• Protokolle der wöchentlichen Dispositionsrunde und Nachverfolgung von rund 30 offenen Punkten
• Ablage auf ein DMS umgestellt, Suchzeiten für Frachtpapiere um 50 % verkürzt
Auszubildender Kaufmann für Bürokommunikation
Spedition Teutoburger Wald GmbH — Gütersloh — 08/2013 - 06/2016
• Einsatz in Disposition, Buchhaltung und Geschäftsleitungssekretariat
• Vorbereitung von Frachtrechnungen für rund 200 Sendungen pro Woche
• Abschlussprüfung vor der IHK Ostwestfalen zu Bielefeld mit der Note 2,0

Ausbildung
Berufsausbildung (IHK)
Rudolf-Rempel-Berufskolleg
Kaufmann für Bürokommunikation
Bielefeld
08/2013 - 06/2016

Kenntnisse
Korrespondenz — Terminkoordination — MS Dynamics 365 — MS Office

Messeorganisation — Angebotsverfolgung — Reiseplanung — Datenpflege
Präsentationen — Protokolle

Sprachen
Deutsch — Muttersprache
Englisch — B2
Niederländisch — A2

Zertifikate
Microsoft Office Specialist: Excel Associate
Microsoft
05/2021

telc English B2 Business
telc gGmbH
11/2018


