
Dennis Hoffmann
Kaufmann für Büromanagement

dennis.hoffmann@email.de +49 157 30648152• Köln•

linkedin.com/in/dennishoffmann

Profil

Kaufmann für Büromanagement mit 5 Jahren Berufserfahrung in Personalverwaltung und Rechnungswesen eines Maschinenbauers.

Sicher in DATEV, SAP und MS Office.

Berufserfahrung

07/2021 - heute

Köln

Kaufmann für Büromanagement

Rheinische Fördertechnik GmbH

Hersteller von Förder- und Lagertechnik mit 180 Beschäftigten und eigenem Montageservice.

• Personalverwaltung für 180 Beschäftigte: Zeiterfassung, Urlaubsplanung,

Lohnvorbereitung

• Reisekostenabrechnung für 40 Monteure im In- und Auslandseinsatz innerhalb von 5

Arbeitstagen

• Kreditorenbuchhaltung in DATEV mit 600 Belegen im Monat und wöchentlichen

Zahlungsvorschlägen

• Mahnwesen und Abstimmung offener Posten in SAP, Forderungsausfälle unter 0,5 % des

Umsatzes

08/2018 - 06/2021

Köln

Auszubildender Kaufmann für Büromanagement

Rheinische Fördertechnik GmbH

• Protokollführung bei monatlichen Abteilungsleiterrunden mit 8 Teilnehmenden

• Pflege der Lieferantenstammdaten für rund 450 Lieferanten in SAP

• Abschlussprüfung vor der IHK Köln mit der Note 1,9

Kenntnisse

• Personalverwaltung

• Rechnungswesen

• DATEV

• SAP

• MS Office

• Reisekostenabrechnung

• Kreditorenbuchhaltung

• Zeiterfassung

• Mahnwesen

• Protokollführung

Ausbildung

08/2018 - 06/2021

Köln

Berufsausbildung (IHK)

Berufskolleg für Wirtschaft und Verwaltung

Kaufmann für Büromanagement

08/2016 - 07/2018

Köln

Fachhochschulreife

Berufskolleg für Wirtschaft und Verwaltung

Wirtschaft

Sprachen

Deutsch

Muttersprache

Englisch

B2

Zertifikate

03/2022 DATEV Lohn und Gehalt – Grundlagen

DATEV eG

10/2023 Reisekostenrecht kompakt

IHK Köln


