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KENNTNISSE

» Blroorganisation

e Rechnungsprifung

» Vertragsverwaltung

o DATEV

* SAP Business One

» Excel

« Fuhrparkverwaltung

» Personalverwaltung

* Dokumentenmanagement
o Korrespondenz

SPRACHEN
Deutsch ¢ Muttersprache
Englisch « B2
Danisch o A2

ZERTIFIKATE

Xpert Business
Finanzbuchfiihrung 1

Hamburger Volkshochschule
10/2021

daniel.hesselbach@email.de

linkedin.com/in/danielhesselbach

PROFIL

Sachbearbeiter Verwaltung mit 6 Jahren Erfahrung in
Blroorganisation, Rechnungsprifung und Vertragsverwaltung bei
mittelstandischen Unternehmen. Gelernter Kaufmann fur
BlUromanagement, sicher in DATEV, SAP Business One und Excel
sowie in der Personalverwaltung.

BERUFSERFAHRUNG

Sachbearbeiter Verwaltung

Nordelbe Logistik GmbH « Hamburg e 03/2022 - heute

e Rechnungsprifung von rund 700 Eingangsrechnungen pro Monat
und Freigabe in DATEV

o Vertragsverwaltung fur 120 Miet-, Leasing- und Servicevertrage
mit Fristenkalender, seit 2022 keine Frist versaumt

o Fuhrparkverwaltung fiir 35 Fahrzeuge mit Leasingriickgaben,
Schadensmeldungen und Fihrerscheinkontrolle

o Dokumentenmanagement mit digitaler Ablage eingefiihrt,
Papierarchiv um 60 % reduziert

Sachbearbeiter
Elbtal Haustechnik GmbH ¢ Hamburg ¢ 07/2020 - 02/2022

» Biroorganisation fur 3 Standorte mit Materialbestellung, Postlauf
und Raumplanung

e Personalverwaltung mit Stammdaten, Urlaubskonten und
Krankmeldungen fur 85 Beschaftigte

o Korrespondenz mit Kunden und Lieferanten, Angebote und
Auftrage in SAP Business One erfasst

Auszubildender Kaufmann fir Bliromanagement
Elbtal Haustechnik GmbH ¢ Hamburg « 08/2017 - 06/2020

e Abschlusspriifung vor der Handelskammer Hamburg mit Note 2,2
bestanden

« Auftragsbearbeitung und Mahnwesen mit rund 50 Vorgangen pro
Woche

o Auswertungen in Excel zu Umsatz und offenen Posten fir die
Geschaftsfihrung

AUSBILDUNG

Ausbildung Kaufmann fur Biiromanagement

Berufliche Schule Hamburg-Harburg « Hamburg
08/2017 - 06/2020

Wahlqualifikationen Personalwirtschaft und Kaufmannische
Steuerung

Fachhochschulreife

Berufliche Schule Hamburg-Harburg « Hamburg
08/2015 - 07/2017
Fachoberschule Wirtschaft



