	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
Melanie Beispiel
Kundenberaterin im Kundenservice
[Straße Hausnummer] · [PLZ] Erfurt · [Telefonnummer] · melanie.beispiel@example.com
Geburtsdatum und Foto sind freiwillig: [optional]
KURZPROFIL
Kundenberaterin im Inbound mit fünf Jahren Erfahrung bei einem Energieversorger. Bearbeitet Abrechnungsfragen, Umzüge und Beschwerden freundlich und gründlich per Telefon und E-Mail. Sicher in SAP und im Ticketsystem, sucht eine Stelle mit Schwerpunkt schriftliche Kommunikation.
BERUFSERFAHRUNG
	10/2021 – heute
	Kundenberaterin Inbound
Beispiel Energie Service GmbH, Erfurt
Beantwortet Anrufe und E-Mails zu Abrechnung, Abschlägen, Umzug und Tarifwechsel
Dokumentiert jedes Anliegen im SAP-Kundenkonto und im Ticketsystem
Bearbeitet schriftliche Beschwerden und schlägt Lösungen im Rahmen der Vorgaben vor
Arbeitet neue Kolleginnen in Abrechnungsfragen ein

	03/2019 – 09/2021
	Servicemitarbeiterin Bestellannahme
Muster Versand GmbH, Erfurt
Nahm telefonische Bestellungen und Rücksendungen an und klärte Lieferfragen

	08/2016 – 02/2019
	Verkäuferin
Modehaus Muster, Weimar
Beriet Kundinnen auf der Fläche und bearbeitete Reklamationen


AUSBILDUNG
	2014 – 2016
	Abschluss Verkäuferin (IHK)
Berufsschule Beispielstadt

	2008 – 2014
	Realschulabschluss
Regelschule Beispielstadt


WEITERBILDUNGEN UND NACHWEISE
	04/2023
	Schulung Deeskalation am Telefon
Beispiel Energie Service GmbH

	01/2025
	Schulung Datenschutz im Kundenservice
Beispiel Energie Service GmbH


KENNTNISSE
	Fachlich
	SAP Kundenservice, Ticketsystem, Schriftliche Kommunikation, Beschwerdemanagement, Zehnfingersystem

	Sprachen
	Deutsch (Muttersprache), Englisch (B2)

	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/kundenservice
Vorlage von hirezard.com · Schneller geht es mit Hirezard: hirezard.com




