Administration | Prdzision
Umwelt | Energie

KOMPETENZEN LIELSETZUNG

Sie suchen eine verantwortungsbewusste Mitarbeiterin, Mit Kontinuitdt und Bestandigkeit mochte
die Freude an Blroorganisation hat und gerne ich meine Kompetenzen in [hrem
administrative Aufgaben tbernimmt? Unternehmen einbringen.

Genau diese Stdrken bringe ich mit. Themen wie Umwelt und Energie sowie
Meine Arbeitsweise ist zuverldssig und gepragt von ressourcenschonendes Verhalten sind mir
Genauigkeit. ein personliches Anliegen.

Als Teilzeitkraft stehe ich mit 20 bis 25
Stunden/Woche zur Verfliigung.

ERFAHRUNG
Blroassistentin
e Administration und Auftragsabwicklung femkom
Freiberufliche Architektentatigkeit T
Mitarbeit bei KONTAKT
e Marketing Agentur Mehr zum Profil und zur Bewerberin
e Fachvereinigung Betriebs- u. Regenwassernutzung erfahren Sie Uber lhre Ansprechpartnerin:
Ehrenamtliches Engagement Anke Hofle
e Mithilfe bei der Durchfiihrung von

Kinder- und Jugendcamps, CISV Darmstadt ankehoefle@femkom.de

e Elternbeirate 06151 428840

QUALIFIKATION

Organisationsmanagement und Sachbearbeitung mit
IHK-Zertfikat, femkom Frauenkompetenzzentrum DA

e EDV-Anwendungen (MS-Office)

WEITERE SKILLS

. o i Organisation von Individualreisen
e Biroorganisation und allgemeine Korrespondenz ) )
Planung und Durchflihrung von kleinen

e  Buchhaltung, Reisekostenabrechnung BaumaRnahmen

e Kommunikations- und Prdsentationstechniken Breitaufgestellte Interessen erweitern

e  Projektassistenz und Projektmanagement stets mein Wissen

e  Englisch im Beruf (Korrespondenz und Kommunikation) Korperliche und geistige Fitness sind mir
wichtig

ABSCHLUSSE Schwedisch in Wort und Schrift

e Dipl. Ing. (FH) Architektur
e Damenschneiderin
e Allgemeine Hochschulreife

femkom gumemeen \ienerstr. 78 | 64287 Darmstadt | 06151 428840 | www.femkom.de | mail@femkom.de



