LEBENSLAUF

Angaben zur Person:

Vor- und Zuname:
Geburtstag:
Wohnort:

E- Mail:

Mobil:
Staatsangehorigkeit:
Familienstand:

Berufspraxis:

06/2025 -

04/2025 - 05/2025
01/2025 - 03/2025
05/2023 -12/2024
10/2021 - 04/2023
06/2021 - 09/2021

01/2021 - 05/2021

09/2019 - 05/2020

06/2019 - 08/2019

06/2017 — 06/2019

02/2014 - 05/2014

02/2012 - 02/2014

Jana Daug

11.04.1973

Von- Stauffenberg- Str. 6
19061 Schwerin

janadaug@gmail.com
0155/63681902
deutsch

ledig

Freelancer / Virtuelle Assistentin
https://www.virituelle-assistentin-jana.de/

Vorbereitung Existenzgriindung

Sabbatical

FR Kreditorenmanagement/ providata GmbH

SB Abrechnung/ e.dat/ providata GmbH

Umorientierung spez. Jobs Rechnungswesen/ Buchhaltung

Rehbein Personal-Dienst e.K.- Niederlassungsleitung + alle
anfallenden Arbeiten

Personalreferent / Weiterbildung
SAP & AEVO (IHK)

Arbeitsorientierung/ Weiterbildung

GLS Verwaltung & Service/ Beschwerdemanagement

Orientierung fur Kaufmannischen Abschluss

Sky Deutschland Pay-TV GmbH/ Kundenservice & BO



Ausbildung:

07/2014 - 06/2016
09/1989 - 07/1991

09/1979 — 06/1989

Weiterbildung:

09/2019 - 05/2020

Besondere Kenntnisse:

IT-Kenntnisse

Schwerin, den 15.09.2025

Personaldienstleistungskauffrau IHK
Gartnerin f. Zierpflanzen & Gemise

Realschulabschluss an d. Polytechnischen Oberschule
,Willi Bredel”

Personalreferent / Weiterbildung
SAP & AEVO (IHK)

MS-Office (Excel, Word, PP),
Lexware, Siebel, Unique, SAP HCM/ Schleupen 2.0/ 3.0



Referenz

providata

thiiga solutions +

Arbeitszeugnis

Frau Jana Daug, geboren am 11, April 1973 in Barth, war vom 8. Mai 2023 bis zum
31. Dezember 2024 als Fachreferentin Kreditcrenmanagement im Bereich Vertriebsma-

nagement bei der providata GmbH beschaftigt.

Prozesse, Visionen, Daten - als zuverldssiger Partner fir Prozess- und Datenmanagement
in der Energiewirtschaft kiimmern wir uns bundesweit um die Prozesse unserer Auftrag-
geber. (ber 450 engagierte Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter an unseren Standorten Frei-
burg und Schwerin sorgen dafiir, dass die Geschifte unserer Kunden und Partner in ai-
nem sich rasch verdndernden Markt effektiv und erfolgreich sind. Wir sind ein Tochterun-
ternehmen der badenova AG & Co. KG, der Thiiga AG und der WEMAG AG, neu fusio-
niert aus E-MAKS GmbH & Co. KG und e.dat GmbH.

Im Rahmen ihrer Tatigkeit als Fachreferentin Kreditorenmanagement Ubernahm Frau Daug

folgende Aufgaben:

s Prozessuberwachung und Optimierung im Bereich der Rechnungseingangsprifung
{Kreditoren)

¢ Organisation und Durchfiihrung von abteilungstbergreifenden Terminen, um ggf.
Auffalligkeiten und Fehler zu kldren

e Vorbereitung und Durchfiihrung von internen Audits/PS951

s Steuerung der Sachbearbeiter, um die Einhaltung von Kennzahlen sicherzustellen

¢ Pflege von Kennzahlen und ggf. Einleiten von weiteren MaBnahmen bei Abweichen

der Kennzahlen
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providata

thiiga solutions +

+ fachlicher Ansprechpartner, auch fir die Weitergabe von Neuerungen oder gesetz-
lichen Anderungen

+ Erstellung von Einarbeitungsplénen und die daraus resultierende Organisation, um
die Einarbeitung der Mitarbeiter durchzufihren

» Unterstiitzung im Tagesgeschaft bei Bedarf

e Zuarbeit zum Abteilungsleiter

Frau Daug {iberzeugte uns mit ihren vielseitigen und guten Fachkenntnissen, die sie je-
derzeit sicher und zielgerichtet in der Praxis einsetzte. Besonders hervorzuheben sind ihr
ausgesprochen analytisches Denkvermogen, ihre sehr rasche Auffassungsgabe sowie ihre

Strukturierte und organisierte Arbeitsweise.

Frau Daug zeigte jederzeit hohe Eigeninitiative und identifizierte sich immer voll mit ihren
Aufgaben und unserem Unternehmen, wobei sie auch durch ihre sehr groBe Einsatzfreude
iiberzeugte. Auch in Situationen mit grdfitern Arbeitsaufkommen erwies sie sich immer als

in hochstem Mafe belastbar.

Sie agierte stets ruhig, iiberlegt und zielorientiert und in hochstem Mage prazise. Dabei
{berzeugte sie stets in besonderer Weise sowohl in qualitativer als auch in quantitativer
Hinsicht. Frau Daug war in ganz besonders hohem Mabe zuverldssig. Sowohl in qualitati-

ver als auch in quantitativer Hinsicht erzielte sie immer gute Arbeitsergebnisse.

Die Leistungen von Frau Daug haben jederzeit und in jeder Hinsicht unsere vollste Aner-

kennung gefunden.
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providata

thiiga soluticns +

Wegen ihres stets freundlichen, kontaktfreudigen und ausgeglichenen Wesens wurde sie
allseits geschatzt; sie forderte durchgehend aktiv die gute Zusammenarbeit und Teamat-
mosphare. [hr Verhalten gegeniber der Leitung, Kelleginnen und Kotlegen sowie Kundin-

nen und Kunden war stets einwandfrei.

Frau Daug verldsst unser Unternehmen auf eigenen Wunsch. Wir bedauern dies sehr, weil
wir mit ihr eine sehr gute Mitarbeiterin verlieren. Wir bedanken uns fiir die stets sehr gu-
ten Leistungen und wiinschen ihr fur die Zukunft beruflich und privat weiterhin viel Erfolg
und alles Gute.

Schwerin, 31. Dezember 2024

providata GmbH

)eli A2

Franziska Dahl Steffi Jefremow
Abteilungsleiterin Abrechnung Vertrieb HR Business Partner
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