
LEBENSLAUF 

 

Name:    Janet Welters, geb. Evans 

Wohnort:   Marienkirchstr. 18, 41352 Korschenbroich  

 

Telefon:   02161 9920071 / 0177 4421086 

E-Mail:    jamawe@hotmail.de 

 

Geburtsdatum und -ort: 04.08.1967 in Wegberg 

 

Beruflicher Werdegang: seit 11.2013    Vertriebsassistentin, Kreditorenbuchhaltung 

     Raiffeisen Gartenbau GmbH & Co. KG 

 

 Rechnungsprüfung, Kontierung und Verbuchung 
der eingehenden Rechnungen und Gutschriften 
in SAP 

 Bonusabrechnung mit den Lieferanten 

 Erstellung und Pflege sämtlicher Preislisten 

 Artikelanlage und - pflege in SAP  

 Erfassung von Aufträgen und Bestellungen 

 Artikel- und Verkaufsauswertungen zur 
Vertriebsunterstützung 

 Vertretung des Vertriebsleiters 

 Erstellung und Bearbeitung des Gartenbau-
Katalogs 

 

11.2009 – 10.2013 Assistentin des Vertriebsdirektors, Vertriebs-

assistentin / SMA Solar Technology AG 

 

 organisatorische und administrative 
Unterstützung des Vertriebsdirektors sowie der 
Sales Manager  

 Erstellung und Bearbeitung von Angeboten und 
Rahmenverträgen  

 Pflege der Stammdaten in SAP CRM  

 Erstellung von Reports  

 Planung von Terminen und Reisen  

 Organisation und Vorbereitung von 
Kundenmeetings 

 Vorbereitung und Teilnahme an nationalen und 
internationalen Messen  

 Schulung von nationalen und internationalen 
Kollegen 

 

    08.2005 – 06.2009  Geschäftsstellenmitarbeiterin / Sachbearbeiterin

        Mönchengladbacher Schwimmverein 1901 e.V. 

     

    12.1998 – 07.2005  Erziehungsurlaub 

 

    10.1994 – 11.1998  Vertriebsassistentin / Office-Managerin 

        Gametek Deutschland GmbH / Take 2 Ltd.  

 

01.1991 – 09.1994 Einkaufsassistentin  

        Friedhelm Schaffrath GmbH & Co. KG. 

mailto:jamawe@hotmail.de


 

Berufliche Ausbildung: 09.1988 – 01.1991  Ausbildung zur Bürokauffrau 

     Friedhelm Schaffrath GmbH & Co. KG. 

 

Besondere Kenntnisse: Sehr gute MS-Office und MS-Outlook  

Sehr gute SAP Kenntnisse 

    Verhandlungssichere Englisch-Kenntnisse in Wort und Schrift 

    Ausbildung zum Ersthelfer 

Führerschein Klasse 3 (B / BE) 

 

Schulabschluss:  Allgemeine Hochschulreife  

    Maximilian-Kolbe-Gymnasium Wegberg 

 

 

Korschenbroich, 22.02.2021 

 

 

 

Janet Welters 


