
L E B ENS LAU F

Anna Schneider

Kauffrau für Büromanagement

PERSÖNLICHE DATEN

E-Mail

anna.schneider@example.com

Telefon

+49 151 2345 6789

Adresse

Leipzig

Geburtsdatum

14.03.1992

Führerschein

B

PROFIL

Organisiert, zuverlässig und sicher im Umgang mit Kunden. 7 Jahre Erfahrung in Büro und Buchhaltung.

BERUFSERFAHRUNG

09/2021 – heute

Sachbearbeiterin Buchhaltung

Müller & Partner GmbH, Leipzig

• Kreditoren- und Debitorenbuchhaltung (DATEV)

• Mahnwesen und Zahlungsverkehr

• Vorbereitung der Monatsabschlüsse

08/2017 – 08/2021

Bürokauffrau

Autohaus König, Halle

• Terminplanung und Kundenempfang

• Rechnungen und Angebote

AUSBILDUNG

2014 – 2017

Ausbildung Kauffrau für Büromanagement

Berufsschule Leipzig

SPRACHKENNTNISSE

Deutsch

Muttersprache

Englisch

B2

Polnisch

A2

KENNTNISSE

DATEV · MS Office · SAP FI · Kundenservice · Organisation

INTERESSEN

Laufen, Fotografie

Leipzig, 10.10.2026

Ort, Datum Unterschrift


