
 
 
 

LEBENSLAUF Andrea Große-Herzbruch 
 

 
Kontakt: 
 

 
Telefon: 
Mail:  
 
 
Geburtstag/-ort:  
  
 
Familienstand: 

 
Einsteinstrasse 96 
41464 Neuss 
   
0173 / 54 100 14 
grosse-herzbruch@hotmail.de 
 
 
28.08.1969 / Düsseldorf 
 
 
verheiratet, 2 Kinder (volljährig) 
   

 
 
 

BERUFLICHER WERDEGANG        
 
Seit 04/1994 Einkaufs-Sachbearbeiterin / Chefsekretariat  
 Union Möbel Einkauf GmbH (vormals Concorde) 
 

▪ Sachbearbeitung im Bereich SB/ Junges Wohnen/ Garten 
-Stammdatenerfassung und Pflege 
-Koordinieren und Kontrollieren von Print Medien 
-enge Zusammenarbeit mit Mitgliedern, Lieferanten und  
 Werbeagenturen 
-Besuch von Fachmessen  

▪ Einkaufs-und Chefsekretariat 
-Organisation und Durchführung von Tagungen 
-Hotelbuchungen und Reiseplanung 
-allgemeine Korrespondenz und Sekretariatsaufgaben 

      
07/1993 – 03/1994 Assistentin der Geschäftsleitung 
 Tempus Zeitarbeit  
 

▪ Chefsekretariat 
-Erledigung und Koordination des gesamten Sekretariats 

▪ Personalsachbearbeitung 
-Betreuung externer Mitarbeiter und Kunden 
-Telefonakquisition   

      
11/1992 – 06/1993 kfm. Auftragsabwicklung & Sekretariat 
 Rud. Otto Meyer Gebäudetechnik 
 

▪ Sachbearbeitung Auftragsabwicklung 
-Anlage und Pflege von Aufträgen 
-Rechnungserstellung 

▪ Sekretariat der Bereichsleitung 
  



 
 
 
 

BERUFLICHER WERDEGANG        
 
07/1992 – 11/1992 Verkaufssachbearbeiterin & Sekretariat 
 Pringle of Scotland 
 

▪ Kundenbetreuung und Auftragsannahme 
-Retourenabwicklung 
-Messe – und Kollektionsvorbereitung 

▪ Sekretariat 
 
07/1990 – 06/1992 Vertriebsassistentin 
 ALPS Electric Europa GmbH 
 

▪ Angebotserstellung  
-Rechnungserstellung 
-Reiseplanung und Koordinierung  

▪ Sekretariat 
 
06/1989 – 06/1990 Bürokauffrau 
 Elek GmbH 
 

▪ Angebotserstellung  
-Bearbeitung und Fakturierung von Aufträgen 
-Bearbeitung von Reklamationen 

  

AUSBILDUNG            
 
08/1993 – 03/1997 staatlich geprüfter Betriebswirt 
 DAA Düsseldorf 
 Abendschulform 
 
08/1986 – 06/1989 Ausbildung Bürokauffrau 
 Elek GmbH 
 

BESONDERE KENNTNISSE         
 
 EDV KENNTNISSE 

▪ gute MS Office Anwendungen 
-Word 
-Excel 

     
 FREMDSPRACHEN 

▪ gute Englischkenntnisse (B1/B2) 
          
 FÜHRERSCHEIN 

▪ Klasse B 
 
Neuss, 12.06.2020 

 


