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Anschrift:								Musterweg 77, 12130 Stadt
E-Mail Adresse:						jona.muster@gmail.com
Telefonnummer:						+49 176 6934443
Geburtsort:							Musterhausen
Geburtsdatum:						01.01.1990
Familienstand: 						verheiratet

Praxiserfahrung

seit 09/2018						Sekretärin
										ALM AG Wirtschaftsprüfungsgesellschaft (Hamburg, DE)
· Organisation interner Prozesse 
· Planung und Organisation von Veranstaltungen und Reisen
· Nationaler und internationaler Schriftverkehr 
· Erstellung von Präsentationen und Vorträgen
· Systemadministration

08/2016 – 09/2018				Speditionskauffrau
										Intro Recycling GmbH (Hamburg, DE)
· Disposition ein- und ausgehender LKW-Lieferungen
· Erstellung von Frachtaufträgen
· Sicherstellung von Umweltvorschriften und Qualitätsstandards
· Ausstellung von Exportpapieren
· Koordination von Überseecontainern

10/2013 – 08/2016				Ausbildung zur Speditionskauffrau
										Intro Recycling GmbH (Hamburg, DE)
· Planung und Organisation von Güterversand und -umschlag
· Nationale und internationale Korrespondenz und Kommunikation
· Preiskalkulation und Angebotserstellung
· Erstellung von Frachtdokumenten

Bildungsweg

10/2013 – 08/2016				Berufsausbildung zur Speditionskauffrau
										Staatliche Handelsschule Holstenwall (Hamburg, DE)
· Spezialisierung: Sicherheitsrichtlinien beim Transport und Versand, Lagerorganisation
· Abschlussnote (1,7)
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04/2017 – 08/2017				Büromanagement Basic
										Wbb GmbH (Online-Kurs)
· Umfang: 22 Wochen mit je 8 Wochenstunden
· Schwerpunkte: Empfang, Microsoft Office Vertiefung, E-Commerce, Arbeitswelt 4.0, Büroorganisation, Bürokommunikation, Business English

02/2018							Seminar zum Thema “Digitalkompetenz der Assistenz”
	Akademie für Sekretariat und Büromanagement (Lippstadt, DE)

Weitere Kenntnisse

Sprachen:							Deutsch – Muttersprache
									Englisch – fließend in Wort und Schrift

Software:							SAP – ausgezeichnet
MS Powerpoint, MS Word – sehr gut
MS Excel – sehr gut
OneOffixx – gut
ArciSoft – sehr gut

Sonstige:							Digitalkompetenz
Führerscheinklasse B

Interessen

Klassische Literatur lesen
Kunstausstellungen besuchen
Origami basteln
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