
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Christian Franz 

Löhrhof 4 

45657 Recklinghausen 

  

0160 8555200 

Email@ChrisFranz.de 

www.ChrisFranz.de 

  

 

Bewerbung 

als Kaufmann für Büromanagement 

 



  Anlagen: 
- Lebenslauf 
- Arbeitszeugnis Firma Selzer GmbH 
- Prüfungszeugnis „Kaufmann für Büromanagement“ 
- SAP Zertifikat 

 
- Bescheinigung „Sachkundeprüfung im Bewachungsgewerbe“ 
- Arbeitszeugnis „Best Western“ 
- Prüfungszeugnis „Restaurantfachmann“ 

  
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

 
 
 

Bewerbung als Kaufmann für Büromanagement  
 

 
Sehr geehrte Damen und Herren, 
 
nach mehrjähriger Tätigkeit als Restaurantfachmann strebe ich nun einen beruflichen 
Wechsel an. Da ich in der Gastronomie auch büroorganisatorische Aufgaben hatte und mir 
diese viel Freude bereitet haben, fiel meine Wahl auf den Kaufmann für Büromanagement. 
Deshalb habe ich eine Umschulung zum „Kaufmann für Büromanagement" (IHK geprüft) mit 
integrierter Übungsfirma bei der „WBS Training AG" in Recklinghausen absolviert. 
 
Im Sanitätshaus Selzer in Marl konnte ich als „kaufmännischer Angestellter“ bereits erste 
Erfahrungen in betrieblichen Büro- sowie Geschäftsprozessen sammeln. Es gehörten die 
kaufmännische Steuerung und die kundenorientierte Abwicklung zu meinen täglichen 
Aufgaben. 
 
Hierzu gehörten unter anderem die Pflege der Kundendatenbank, die Erfassung von 
Rezepten sowie das Beantragen von Hilfsmitteln bei der Krankenkasse. Die Tourenplanung 
zu deren Auslieferung gehörte ebenso zu meinen täglichen Aufgaben. Der ständige Kontakt 
sowie ein offenes Ohr zu Kunden, standen hierfür immer an erster Stelle. 
 
Mit mir erhalten Sie einen motivierten Angestellten, der sich schnell in neue Aufgaben 
einfindet. Gerne arbeite ich in einem Team, kann aber auch eigenständig und 
eigenverantwortlich die anfallenden Aufgaben erledigen. 
 
Gerne überzeuge ich Sie in einem persönlichen Gespräch von meiner Motivation und 
Qualifikation. Vielen Dank für die Sichtung meiner Unterlagen. Ich freue mich darauf, von 
Ihnen zu hören oder zu lesen. 
 
Mit freundlichen Grüßen 
 
 
 
 
 
 
  

Christian Franz 
Email@ChrisFranz.de  0160 8555200 

 

Christian Franz, Löhrhof 4, 45657 Recklinghausen 

 



 
 
 
 

 
 
 

 

 

 

 

 

  

 
Geb. Datum: 
Straße: 
Wohnort: 
Telefonnr.: 
E-Mail: 

03.10.1985 / Ahlen 
Löhrhof 4 
45657, Recklinghausen 
0160 8555200 
Email@ChrisFranz.de 

  

Berufliche Laufbahn 

01 / 2022 – 06 / 2022 Kaufmännischer Mitarbeiter 
Firma Selzer GmbH, Marl 

 

06 / 2019 – 06 / 2021 Umschulung zum Kaufmann für Büromanagement 
WBS Training AG, Recklinghausen 

 

03 / 2019 – 05 / 2019 Kenntnisvermittlung im Bereich Office und Bürowirtschaft 
HD-Arbeitsmarkt und Personaldienstleistungs GmbH 
Recklinghausen 

 

12 / 2017 – 01 / 2018 Wach- und Sicherheitskraft 
WBS Training AG inkl. IHK-Abschlussprüfung 

 

04 / 2015 – 04 / 2016 Restaurantfachmann 
Restaurant Vestafel in der Engelsburg 
Recklinghausen 

 

03 / 2014 – 03 / 2015 Aushilfe 
Restaurant Eckstein 
Recklinghausen 

 

01 / 2009 – 01 / 2015 
 

Restaurantfachmann 
Hotel Restaurant Höxberg 
Beckum 

 

Schulische Laufbahn 
 
12 / 2005 – 01 / 2009 

 
Ausbildung zum Restaurantfachmann 
Hotel Restaurant Höxberg 
Beckum 

 

07 / 2002 – 06 / 2004 Berufsgrundschuljahr und Höhere Handelsschule 
Friedrich-List-Berufskolleg 
Hamm 

 

09 / 1996 – 06 / 2002 Gesamtschule 
Sophie-Scholl-Gesamtschule 
Hamm 

 

Kenntnisse & Fähigkeiten 
 
Fremdsprachen: 
EDV-Kenntnisse: 
Weiteres: 

 
Englisch (gut in Wort und Schrift) 
MS Office, Sage, SAP, Lexware, Access, Adobe Photoshop 
Zehnfingerschreiben 

LEBENSLAUF 

CHRISTIAN FRANZ 

 

 



  



  



  



 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


