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V I R T U E L L E  A S S I S T E N T I N

M I C H E L L E
F R I E D  

DIENSTLEISTUNG

Buchhaltung 

BackOffice

Rechnungserstellung
Rechnungsprüfung, -kontierung
Kreditoren- und Debitorenmanagement
Mahnwesen
Zahlungsverkehr prüfen und durchführen  
Angebotserstellung 
Vorbereitung Steuererklärung
Vorbereitung Umsatzsteuervoranmeldung

Korrespondenz 
Reklamationsbearbeitung
Recherche
Ablage, sowie Digitalisierung
Terminvereinbarung 
Datenpflege und -erfassung

ÜBER MICH
Ich bin gelernte Steuerfachangestellte
mit Berufserfahrung seit 2015 und seit
2022 zertifizierter Lexoffice Coach.

Das gewissenhafte, zuverlässige und
ordentliche Arbeiten ist für mich
selbstverständlich.  

Ich arbeite sehr organisiert und
strukturiert, zudem bringen mich auch
stressige Situation nicht aus dem
Konzept.  

Programm Erfahrung

Datev Unternehmen Online
lexOffice
Sage
ScopeVisio
edLohn
SAP Fi-CO


