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Lebenslauf	 



Persönliche Informationen:


Name: 	 	 Tamara Schmidt, geb. 	 	
	 	 Fedorchuk

Geburtsdatum/-ort: 	 	 11.08.1987, Charkow, 	 	
	 	 Ukraine		 

Nationalität: 	 	 deutsch	 

Familienstand: 	 	 verheiratet


Beruflicher Werdegang:


09/2022 - 06/2024	 	 	 kaufmännische Assistenz bei TouGas Oilfield Solutions 		
	 	 	 	 	 GmbH, 	Frankfurt am Main

	 	 

	 	 	 	 	 -     Koordination von Warenein- und -ausgang

	 	 	 	 	 -     Büroorganisation

	 	 	 	 	 -     Betreuung der Homepage

	 	 	 	 

03/2021 - 08/2022	 	 	 Mitarbeiterin in der Gerätelogistik bei Siemens Health Care, 	
	 	 	 	 	 Frankfurt am Main (über Amadeus FiRe) 


	 	 	 	 	 -     Bestellung von Analysesystemen und Zubehör im SAP

	 	 	 	 	 -     Angebotserstellung

	 	 	 	 	 -     Auftragsannahme, -erfassung und -bearbeitung 

	 	 	 	 	 -     Erstellung von Rechnungen, Gutschriften und Mahnungen


11/2020 - 02/2021	 	 	 Mitarbeiterin im Kundenservice bei PepsiCo, Frankfurt am 	
	 	 	 	 	 Main (über Amicus)


	 	 	 	 	 -     Bestellerfassung im SAP

	 	 	 	 	 -     Erstellung von Lieferscheinen und Sales Order Reports im 	
	 	 	 	 	        SAP

	 	 	 	 	 -     Nachverfolgung der Warenlieferung


06/2020 - 10/2020	 	 	 Mitarbeiterin im Kundenservice bei Group SEB, Frankfurt am 	      

	 	 	 	 	 Main (über Amicus)


	 	 	 	 	 -     Auftragsannahme und -erfassung

	 	 	 	 	 -     Erstellung von Angeboten und Auftragsbestätigungen

	 	 	 	 	 -     Überwachung der Lieferungen

	 	 	 	 	 -     Reklamationsbearbeitung
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03/2018 – 05/2020	 	 	 Mitarbeiterin im Kundenservice und Logistik bei

                                                                       Mirka GmbH, Sulzbach am Taunus


- Reklamationsbearbeitung

- Bearbeitung von Sonderanfragen

- KAM-Support

- Betreuung der Händler


01/2018 – 02/2018	 	 	 Sachbearbeiterin im Vertrieb bei CAD Plan, Frankfurt

- Erstellung von Angeboten und Auftragsbestätigungen

- Erstellung von Rechnungen und Gutschriften

- Unterstützung vom Außendienst


02/2017 – 12/2017	 	 	 Sachbearbeiterin im Vertrieb bei Resopal GmbH, 

                                                                       Groß-Umstadt


- Kundenservice Export

- Erfassung und Überwachung der Bestellungen

- Kommunikation mit Händlern auf Englisch und Russisch


01/2015 – 01/2017	 	 	 Sachbearbeiterin im Vertrieb bei AUER Packaging 

	 	 	 	              GmbH, Amerang


- Kundenservice + Aftersales

- Annahme und Überwachung der Bestellungen

- Bearbeitung von Reklamationen

- Erstellung von Rechnung und Gutschriften


11/2014 – 12/2014	 	 	 arbeitssuchend


06/2014 – 09/2014	 	 	 arbeitssuchend, Weiterbildung


02/2013 – 05/2014	 	 	 Assistentin des Vorstandes bei BALIQA Invest AG,

             Prien am Chiemsee


- Büroorganisation

- Korrespondenz auf Deutsch, Englisch und Russisch

- Vorbereitende Rechnungsbearbeitung

- Unterstützung des Vorstandes


09/2012 – 12/2012	 	 	 Kaufmännische Sachbearbeiterin bei Spedition Berger 		
	 	 	 	             	 Logistik, Radfeld, Österreich


- Empfangsdienst und Telefonzentrale

- Auftragsbearbeitung

- Eingangs- und Ausgangspost

- Ablage


05/2012 – 08/2012	 	              arbeitssuchend
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08/2010 – 09/2011	 	 	 Mitarbeiterin in der Systemgastronomie McDonalds,  	 	
	 	 	 	 	 Osnabrück


- Service im McCafe

- Beratung und Bedienung der Gäste

- Allroundkraft


04/2010 – 06/2010	 	 	 Verkäuferin bei Marktkauf in Belm


11/2009 – 03/2010	 	 	 Praktikum bei Personaldienstleister Tandem (intern) in 		
	 	 	 	 	 Osnabrück


- Telefon- und Empfangsdienst

- Bearbeitung der Post

- Datenerfassung und -pflege

- Einladung und Empfang der Bewerber


12/2008 – 08/2009	 	 	 Praktikum als Kauffrau für Büroorganisation bei 	 	
	 	 	 	 	 Unternehmensberatung Kaufleuten in Osnabrück


- Telefonzentrale

- Büroorganisation

- Datenerfassung und -pflege

- Korrespondenz mit Kunden und Lieferanten


Berufsausbildung:


11/2017 – 02/2020	 	 	 Vorbereitungskurs staatlich geprüfte 	 	 	 	
	 	 	 	 	 Wirtschaftsfachwirtin bei der IHK Frankfurt 

	 	 	 	 	 Abschluss: geprüfte Wirtschaftsfachwirtin

04/2016 – 07/2016	 	 	 Weiterbildungskurs „Ausbildung der Ausbilder“ an der 	 	
	 	 	 	 	 IHK München Oberbayern (erfolgreich bestandene 	 	
	 	 	 	 	 Prüfung)

10/2014 – 11/2014   	 	 	 Weiterbildungskurs “DATEV/ Lexware


	 Finanzbuchhaltung” bei alfatraining in München.


	 Abschluss: alfatraining-Zertifikat


09/2014 – 10/2014   	 	 	 Weiterbildungskurs “Grundlagen der Buchhaltung”


	 bei alfatraining in München. 


	 Abschluss: alfatraining-Zertifikat


09/2013 – 09/2016              	 	 Active Business Englischkurs, VHS Prien


Schulbildung:


03/2014	 	 	 	 erfolgreich abgelegte Lehrabschlussprüfung


	 	 	 	 	 Bürokauffrau, WKO Tirol Innsbruck


09/2013 – 02/2014	 	 	 Bürokauffrau – Kompaktlehrgang


	 	 	 	 	 Vorbereitung auf die Lehrabschlussprüfung
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	 	 	 	 	 Büro bei bfi Tirol in Kufstein


10/2011 – 04/2012	 	 	 wirtschaftliches Studium an der FH Kufstein


2002 – 2008 	 	 	 	 EMA-Gymnasium, Osnabrück


	 	 	 	 	  Abschluss: Fachhochschulreife


1994 – 2001 	 	 	 	 Mittelschule Charkow, Ukraine


Persönliche Fähigkeiten:


Fremdsprachen: 	 	 	 Russisch	 	 Muttersprache

	 	 	 	 	 Englisch	 	 gute Kenntnisse

	 	 	 	 	 Spanisch	 	 Grundkenntnisse


EDV-Kenntnisse:


Microsoft Word		 	 	 sehr gute Kenntnisse

Microsoft Outlook	 	 	 gute Kenntnisse

Microsoft Excel		 	 	 gute Kenntnisse

Microsoft Power Point 	 	 	 gute Kenntnisse

SAP	 	 	 	 	 Grundkenntnisse


Tamara Schmidt 
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