Meike Hartmann
Bürokauffrau
meike.hartmann@example.com  |  +49 15X XXXXXXXX  |  Münster
ÜBER MICH
Seit drei Jahren arbeite ich in der Assistenz der Geschäftsleitung und in Büroaufgaben. Ich führe Kalender, Korrespondenz und Ablage geordnet und termingerecht.
BERUFSERFAHRUNG
Bürokauffrau — Muster-Beratung   2022 – heute
1. Den Kalender der Geschäftsleitung und Besprechungstermine verwaltet
1. Ein- und ausgehende Korrespondenz und Dokumente abgelegt und archiviert
1. Bestellungen von Büromaterial verfolgt und Kontakt zu Lieferanten gehalten
Empfangs- und Verwaltungsunterstützung — Beispiel-Büro   2020 – 2022
1. Telefonate angenommen und Besucher empfangen
1. Buchungen von Besprechungsräumen organisiert
AUSBILDUNG
Ausbildung Kauffrau für Büromanagement — Musterberufskolleg   2017 – 2020
KENNTNISSE
Terminverwaltung, Korrespondenz und Ablage, Besprechungsorganisation, MS Office, Telefonannahme, Reiseplanung
SPRACHEN
Deutsch (Muttersprache), Französisch (B2)
