Nora Winter
[Strasse und Hausnummer] · 78462 Konstanz, Deutschland
+49 [Telefonnummer] · [E-Mail-Adresse]
Zielstelle Sachbearbeiterin Auftragsabwicklung
Staatsangehörigkeit: deutsch. Schweizer Bewilligung: derzeit nicht vorhanden.
Umzug nach Winterthur bei Stellenzusage geplant. Eintritt nach Vereinbarung.
Berufserfahrung
04/2023–heute · Sachbearbeiterin Auftragsabwicklung · 80 %
Bodensee Bürobedarf GmbH, Konstanz, Deutschland
Kundenbestellungen erfassen und Artikelnummern, Mengen sowie Lieferadressen prüfen.
Liefertermine mit dem Lager abstimmen und Kunden über Änderungen informieren.
Preisabweichungen an den Vertrieb weitergeben; Aufträge nach dessen Freigabe anpassen.
08/2019–03/2023 · Mitarbeiterin Vertriebsinnendienst · 100 %
Hafenblick Handel GmbH, Konstanz, Deutschland
Anfragen per Telefon und E-Mail aufnehmen, Angebote nach vorgegebenen Konditionen vorbereiten und fehlende Bestelldaten nachfragen.
Ausbildung
09/2016–07/2019 · Kauffrau für Büromanagement (IHK)
Hafenblick Handel GmbH und Berufsschule Beispiel, Konstanz, Deutschland
Abschluss Juli 2019. Duale Ausbildung mit Schwerpunkten Auftragsbearbeitung und kaufmännische Abläufe.
07/2016 · Realschulabschluss · Realschule Beispiel, Konstanz, Deutschland
Kenntnisse
Microsoft Excel: Bestelllisten filtern, Summen berechnen und Lieferübersichten pflegen.
Microsoft Outlook: Kundenkorrespondenz und Terminabstimmung.
Warenwirtschaftssystem: Aufträge erfassen, Lieferstatus abrufen und Stammdaten pflegen.
Sprachen
Deutsch: Muttersprache.
Englisch: B2, Selbsteinschätzung nach GER; schriftliche Rückfragen zu Bestellungen.
Referenzen
Referenzkontakt auf Anfrage verfügbar.
Fiktives CVLotse-Muster · Alle Angaben vor dem Versand ersetzen




