Selbststandige Biiro- und Assistenzdienstleistungen
Nutzung meiner umfassenden kaufmannischen Erfahrung zur
professionellen Unterstiitzung von Unternehmen und Projekten in
Organisation, Administration und Office-Management.

Leitende Office-Managerin im Bereich Immobilien- und
Investmentmanagement

Verantwortung flir Bliroorganisation, Prozessoptimierung, Projekt-
dokumentation, Administration, Organisation,
Buchhaltungsvorbereitungen und den gesamten Rechnungsablauf.

Assistentin der Geschiftsleitung im Bauwesen
Unterstlitzung bei strategischen und organisatorischen Aufgaben,
Terminplanung, Korrespondenz und Projektkoordination.

Projektassistenz in der Unternehmensberatung
Terminplanung, Dokumentation, Schnittstellenkommunikation,
administrative und organisatorische Unterstlitzung.

Ausbildung zur Industriekauffrau
Schwerpunkt auf betriebswirtschaftlichen Ablaufen, kaufmannischer
Prozesssteuerung und effizienter Blroorganisation.

(Kurzprofil)
- Stationen meines Berufswegs -



