Tak Chi Cheung

Biiro - Datenerfassung - Verwaltung - Digital

Berlin - takchi.berlin@gmail.com
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KURZPROFIL

Zuverlassig. Strukturiert. Digital. Berufserfahrener und vielseitiger Mitarbeiter aus Berlin mit Weiterbildung im
Office Management, guten MS-Office-Kenntnissen und hoher digitaler Affinitat. Zuverladssigkeit, strukturierte
Arbeitsweise und schnelle Einarbeitung in neue Ablaufe gehéren zu meinen Starken.

BERUFLICHER WERDEGANG

03/2026 — 08/2026 Apothekenbote
Waage Apotheke, Berlin
e Auslieferung von Medikamenten und Apothekenbestellungen
e Sorgfaltiger Umgang mit sensiblen Lieferungen
e Zuverldssige Tourenorganisation

e Termingerechte Zustellung

02/2025 - 03/2026 Fahrer
Fahrdienst Plus, Berlin
e Zuverldssige Personenbeférderung
e Selbststandige Organisation der Fahrten
e Plinktliche Abwicklung
e Verantwortungsbewusster Umgang mit Fahrzeug und Ablaufen

02/2024-01/2025  Verkaufer im Einzelhandel
Schuhbode, Berlin
e Kassenflihrung
e Reklamationsbearbeitung
e Warenorganisation, Warenprdsentation und Wareneingang

10/2023 - 01/2024 Weiterbildung Office Manager
Alfatraining, Berlin
e Blroassistenz: sehr gut (95 Punkte)
e Business English: sehr gut (100 Punkte)
e Kommunikationsmanagement: sehr gut (97 Punkte)
e Flhrerschein fiir digitale Kompetenz

02/2023 - 07/2023 Verkaufer
Tonerdumping, Berlin
e Bestellannahme und Kassenfiihrung
e Strukturierte Bearbeitung von Vorgdngen
e Beratung von Privat- und Geschaftskunden

07/2020-06/2021  Auslieferungsfahrer
Seratec HygienegroRhandel & Burgerme, Berlin

e Auslieferung, Dokumentation und zuverlissige Ubergabe
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2006 — 2020 Taxifahrer
Taxibetrieb Dr. Kedar Pradhan, Berlin
e Langjahrige selbststdandige Organisation von Fahrten und Abrechnungen
e Nutzung moderner Zahlungsverfahren und digitaler Vermittlungsgerate
e Hohe Zuverldssigkeit und sichere Arbeitsweise
e Sehr positives Arbeitszeugnis

2003 - 2004 Verkaufer
GAP & NIKE, Berlin

e Kasse und Reklamationen
e Warenprasentation und Wareneingang

2001 - 2002 Versicherungsmakler
Deutsche Bank, Berlin

e Unterstitzung bei Beratung und Vertragsabschliissen

SCHUL- UND BERUFSBILDUNG

1999 - 2000 0SZ Biirowirtschaft, Berlin
Kaufmannische Berufsvorbereitung

1984 - 1998 Grund- und Oberschule, Berlin
Mittlerer Schulabschluss (MSA)

KENNTNISSE & KOMPETENZEN

Office MS Office — gute Anwenderkenntnisse

Software Visual Studio Code — Anwenderkenntnisse
AutoCAD, SketchUp — Grundkenntnisse

KI-Werkzeuge ChatGPT, Claude Code, Codex — praktische Anwenderkenntnisse

Sprachen Deutsch — Muttersprache
Kantonesisch — Muttersprache
Englisch — verhandlungssicher

Fiihrerschein Klasse B — vorhanden

Starken Zuverlassig, punktlich, sorgfiltig, verantwortungsbewusst — strukturierte und
selbststandige Arbeitsweise, schnelle Einarbeitung, digital interessiert
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