Anna Beispiel
Sachbearbeiterin Vertriebsinnendienst
Musterstraße 12, 12345 Musterstadt  ·  Telefon 0123 456789  ·  anna.beispiel@example.org
BERUFSERFAHRUNG
04/2022 – heute	Sachbearbeiterin Vertriebsinnendienst, Beispiel Maschinenbau GmbH, Musterstadt
•  Angebote, Auftragsbestätigungen und Reklamationen für einen festen Kundenstamm eigenständig bearbeitet
•  Abstimmung zwischen Vertrieb, Einkauf und Versand, damit Liefertermine gehalten werden
•  Einführung einer gemeinsamen Auftragsliste im Team, seitdem weniger Rückfragen bei Terminen

09/2019 – 03/2022	Sachbearbeiterin Büromanagement, Muster & Söhne Handels KG, Beispielstadt
•  Rechnungsprüfung und Zahlungsüberwachung, Ansprechpartnerin für Lieferanten
•  Pflege der Kundendatenbank und Vorbereitung der Monatsberichte

AUSBILDUNG
09/2016 – 07/2019	Ausbildung zur Kauffrau für Büromanagement, Beispiel Handels GmbH, Musterstadt
•  Abschluss: sehr gut, Berufsschule Musterstadt

09/2008 – 06/2016	Realschulabschluss, Musterschule, Musterstadt

WEITERBILDUNG
2023	Fachkraft Vertriebsinnendienst (IHK-Lehrgang), Beispielstadt

KENNTNISSE
Software	Microsoft Excel, Word, Outlook, sehr gute Kenntnisse; ERP-System (Beispiel-ERP) im Alltag

Sprachen	Deutsch, Muttersprache

	Englisch, gut in Wort und Schrift (B2)

Sonstiges	Führerschein Klasse B
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