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Persdnliche Assistenz
fur Freiberufler,

Unterstutzungin
Projekten bis zur

5 LEISTUNGEN EINER MONEYPENNY

Effizientes Erledigen

3 4

Digitalisierungs- und
Buchhaltungsservice

5

Privatsekretariat,

lhrer To-Do’s virtuelle Assistenz &

Unternehmer und kompletten Urlaubsvertretung
Geschaftsfuhrer Projektibernahme
5 VORTEILE EINER MONEYPENNY
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Mehr Zeit fur Sie zur Flexibel auf Abruf Kein Ausfall Keine starre Abrechnung nach
Fokussierung auf ohne lange bei Krankheit Vertragsbindung & transparenten
gewinnbringende Einarbeitung oder Urlaub keine fixen Stundensatzen

Aufgaben Personalkosten
,Die perfekte MONEYPENNY ist...
aas fachliche Multitalent mit der guten Seele.”
KERNKOMPETENZEN KURZBIO

Geschaftsfuhrungsassistenz, auch international
Projektassistenz und PMO
Office Management und - Optimierung
Prozessoptimierung
Erstellung von Budgets, Reportings und Statistiken
« Vertrieb und Kundenbetreuung
Planung und Durchfuhrung von Messen
+ Veranstaltungsmanagement
Bewerbermanagement

SOFT SKILLS

Proaktive Arbeitsweise
Losungs-und zielorientiert
Organisiert und strukturiert

Hoher Qualitatsanspruch
Kommunikationsstark
Interkulturelle Kompetenz

Offene, positive und humorvolle Art
Serviceorientiert
Hands-on-Mentalitat

Lizenznehmerin der Marke MONEYPENNY

11 Jahre Berufserfahrung als Assistentin der
Geschaftsfuhrung eines internationalen Konzerns

Projektmitarbeit (z.B. EinfUhrung SAP, Einfuhrung DMS,
Implementierung neuer Geschaftsbereiche)

« 5]Jahre Erfahrung als European Sales Manager, incl.
Organisation und Durchfiihrung von Messen

+ Interne Organisation und Kommunikation als
Schnittstellenfunktion

- Optimierunginterner Prozesse

+ Fortbildung im Change Management

« Fortbildungim Bewerbermanagement
Gelernte Kauffrau im Grol3- und Aul3enhandel
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