	Beispiel: Alle Angaben in dieser Vorlage sind erfunden. Ersetze die Texte und die Angaben in [eckigen Klammern] durch deine eigenen und lösche diesen Hinweis.



Lebenslauf
Julia Beispiel
Kauffrau für Büromanagement
[Straße Hausnummer] · [PLZ] Bielefeld · [Telefonnummer] · julia.beispiel@example.com
Geburtsdatum und Foto sind freiwillig: [optional]
KURZPROFIL
Kauffrau für Büromanagement mit drei Jahren Erfahrung in Auftragsbearbeitung, Rechnungsstellung und Terminplanung. Sicher in Excel, Outlook und Word, gewohnt an viele Telefonate am Tag. Sucht eine Stelle mit mehr Verantwortung in der kaufmännischen Sachbearbeitung.
BERUFSERFAHRUNG
	07/2023 – heute
	Kauffrau für Büromanagement
Beispiel Haustechnik GmbH, Bielefeld
Erstellt Angebote und Rechnungen im Warenwirtschaftssystem und überwacht die Zahlungseingänge
Plant die Einsätze von acht Monteuren und stimmt Termine mit Kundinnen und Kunden ab
Bereitet das monatliche Mahnwesen vor und klärt offene Posten mit der Buchhaltung
Hat eine einheitliche Vorlage für Angebote eingeführt

	08/2020 – 06/2023
	Auszubildende Kauffrau für Büromanagement
Beispiel Haustechnik GmbH, Bielefeld
Empfang, Telefonzentrale und Posteingang betreut
Urlaubslisten und Stundenzettel für die Lohnabrechnung vorbereitet

	05/2019 – 07/2020
	Aushilfe Empfang (Minijob)
Musterhotel am Park, Bielefeld
Gäste empfangen, Reservierungen am Telefon angenommen


AUSBILDUNG
	2020 – 2023
	Abschluss Kauffrau für Büromanagement (IHK)
Berufskolleg Beispielstadt, Wahlqualifikationen: Auftragssteuerung, Personalwirtschaft

	2014 – 2020
	Fachoberschulreife
Realschule Beispielstadt


WEITERBILDUNGEN UND NACHWEISE
	03/2024
	Excel für Fortgeschrittene
Volkshochschule Beispielstadt

	01/2025
	Englisch im Büro (B2)
Beispiel Sprachschule


KENNTNISSE
	Fachlich
	Microsoft Excel, Word mit Serienbriefen, Outlook und Terminplanung, Rechnungsstellung und Mahnwesen, Schriftverkehr nach DIN 5008, Warenwirtschaftssystem

	Sprachen
	Deutsch (Muttersprache), Englisch (B2), Polnisch (B1)

	Führerschein
	B

	Weiteres
	[Weiterbildung, Kurs oder Nachweis, Jahr]


[Ort], [Datum]
[Unterschrift, bei Versand per E-Mail oder Portal nicht nötig]
Diesen Lebenslauf in 32 Designs gestalten und mit dem KI-Coach an deine Stelle anpassen: hirezard.com/vorlagen/berufe/kaufmann-bueromanagement
Vorlage von hirezard.com · Schneller geht es mit Hirezard: hirezard.com




