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Social-Media- 

Management  

Business-
English 

Office-
Management, 

Assistenz 
Sachbearbeitung 

Content-
Management 

Redaktion 
Lektorat 

K O M P E T E N Z E N  

Z I E L S E T Z U N G  

Gerne stehe ich in Vollzeit zur Verfügung. 

Teamarbeit ist meine Stärke. Gemeinsam an 

Aufgaben zu arbeiten, bereitet mir die 

größte Freude. Doch auch in fokussierter 

Einzelarbeit bringe ich zeitkritische Projekte 

zum Erfolg.  

Künstliche Intelligenz kann meine 

Kompetenzen nicht ersetzen. Aber sinnvoll 

ergänzen – durch professionelles KI-

Prompting und die notwendige Kontrolle, 

um valide Ergebnisse zu erzielen. 

E R F A H R U N G  

Redakteurin | wdv | 1994 – 2022 
Online- und Print-Redakteurin für Gesundheitsmagazine, redaktionelle 

Betreuung von Online-Portalen wie aok.de und Tablet-Magazine in 

Teamarbeit, Erstellung von Broschüren, Faltblättern und Newslettern 

Content-/Social-Mediamanagerin | Steuerring | 2022 – 2023 
Betreuung der Website und der Google-Business-Profile, Entwicklung 

und Pflege von Social-Media-Inhalten (facebook, instagram, linkedIn) 

Ehrenamtliche Assistentin | HuGH | 2023 – 2025 
Unterstützung Geschäftsprozesse, Buchhaltung, Organisation von 

Veranstaltungen und Online-Meetings, Pflege der Mitgliederdatenbank, 

Öffentlichkeitsarbeit und Protokollführung 

 

QUALIFIKATIONEN 

Weiterbildung | 2025 – 2026 | FEMKOM 
IHK Organisationsmanagement und Sachbearbeitung  

 
Social Media | 2019 | DR. SCHMIDT AKADEMIE 
Online- und Social-Media Management berufsbegleitend 
 

Diplombiologie | 1994 | TU Darmstadt 
Nebenfächer Sportmedizin und Psychologie 
 

Wirtschaftskorrespondenz ENGLISCH | 1985 |BERLITZ  
Berufsbegleitende Abendkurse 
 

REDAKTIONSVOLONTARIAT | 1983 – 1985 | wdv 
Mit anschließender Übernahme als Printredakteurin 
 

 

 
K O N T A K T  
Mehr zum Profil und zur Bewerberin 

erfahren Sie über Ihre Ansprechpartnerin: 

 Anke Höfle 

 ankehoefle@femkom.de 

 06151 428840 

 
 

W E I T E R E  S K I L L S  

Über das Online-Schulungsportal UDEMY 

halte ich mich gern auf dem Laufenden. In 

2025 habe ich die Kurse Product Owner:in 

(agile/scrum), Chat GPT&KI meistern, Canva, 

und CapCut erfolgreich abgeschlossen. 

Umfassende IT-Kenntnisse habe ich in Excel, 

Word, PowerPoint,Outlook, Teams, 

OneNote, Zoom, WordPress sowie Typo3. 

 

Ehrenamtliches Engagement zählt für mich 

zur Bürgerpflicht. Ich bin im Verband der 

Humanisten sowie einer politischen Partei in 

Darmstadt tätig. 

 

 


