
P E R S Ö N L I C H E  D AT E N

Name
Simone Neudorfer

Adresse
Wülhischstr. 5
Berlin, 10245

Telefonnummer
+49 175 1234567

E-Mail-Adresse
beispiel@cvmaker.de

Geburtsdatum
7.4.1983

Geschlecht
Weiblich

Führerschein
B

Nationalität
Deutschland

Umfassende Erfahrung als Verwaltungsassistentin, insbesondere im Finanzsektor für
die Bearbeitung von Rechnungen, die Erstellung von Berichten, die Verwaltung von
Gläubigern und Schuldnern und die Gehaltsverwaltung. Ich kann gut mit Zahlen
umgehen, arbeite präzise und bin in der Lage, sowohl intern als auch extern zu
kommunizieren.

B E R U F S E R F A H R U N G

Finanzverwaltungsassistentin Dez. 2017 - Gegenwärtig

Philips, Köln

Als Finanzassistentin bin ich verantwortlich für:

Finanzassistentin März 2014 - Nov. 2017

Schmid & Berger GmbH, Berlin

Als Finanzassistentin war ich verantwortlich für:

Verwaltungsassistentin Okt. 2012 - Feb. 2014

Agentur Oberländer, Düsseldorf

Als Verwaltungsassistentin war ich zuständig für:

A U S B I L D U N G

Finanzverwaltung Sep. 2009 - Juli 2012

Universität Hamburg, Hamburg

Gymnasium Sep. 2005 - Juli 2009

Schiller-Gymnasium, Hamburg

SIMONE NEUDORFER

Verwaltung der Gehälter•
Berichte über Verkaufszahlen•
Analyse der Finanzergebnisse•
Erstellung von Ausgangsrechnungen und Gutschri�en auf der Grundlage
vertraglicher Vereinbarungen

•

Gehaltsabrechnung•
Finanzverwaltung•
Reports für das Management•
Aufrechterhaltung der Kontakte mit Kunden•
Genehmigung von Zahlungsvereinbarungen•

Gehaltsabrechnung•
Verwaltung von Gläubigern und Schuldnern•
Verwaltung von Krankenständen•
Einsatzplanung flexibler Mitarbeiter*innen•

mailto:beispiel@cvmaker.de

