Deniz Beispiel
Hannover, Almanya · +49 [telefon numarası] · [e-posta adresi]
Başvurulan pozisyon: Almanca bilen ofis destek elemanı
Profil
Sipariş kaydı, fatura kontrolü ve teslimat takibi alanlarında deneyimli ofis çalışanı. Almanca yazışma ve düzenli kayıt tutma becerilerimi ofis destek görevinde kullanmak istiyorum.
İş Deneyimi
08/2021–devam ediyor · Büro ve sipariş işlemleri
Beispielhandel Lindenbogen, Hannover, Almanya
Sipariş bilgilerini sisteme kaydetme; eksik ürün kodlarını ve teslimat adreslerini müşterilerle netleştirme.
Gelen faturaları sipariş ve teslimat belgeleriyle karşılaştırma; farkları listeleyip ödeme onayı için yetkili kişiye iletme.
Tedarikçilerden teslimat tarihlerini öğrenme ve açık sipariş listesini güncelleme.
Eğitim
08/2018–07/2021 · Kauffrau für Büromanagement (IHK)
Beispielhandel Lindenbogen ve Berufsschule Beispiel, Hannover, Almanya.
İşletmede ve meslek okulunda üç yıllık mesleki eğitim; Temmuz 2021’de tamamlandı.
Eğitim alanı: büro işleri ve ticari süreçlerin yürütülmesi.
Dil Bilgisi
Almanca: ana dil.
Türkçe: dinleme B2, okuma B2, sözlü iletişim B2, sözlü üretim B2, yazma B1; CEFR’ye göre öz değerlendirme.
İngilizce: B1; CEFR’ye göre öz değerlendirme.
Bilgisayar Becerileri
Microsoft Excel: sipariş listeleri, filtreleme ve toplam hesaplama.
Microsoft Outlook: e-posta yazışmaları ve toplantı takvimi.
CVLotse · Kurgusal örnek · Göndermeden önce tüm bilgileri kendinize göre düzenleyin




