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VIRTUELLE ASSISTENZ

PROFIL AUSBILDUNG

Hallo, ich bin Stefanie, 36 Jahre und gelernte

Speditionskauffrau. e 2011

Meine Tatigkeiten umfassen mehrjahrige Erfahrung als Geprifte Fachkauffrau Einkauf und Logistik
Vertriebsinnendienstleitung und Assistentin des e 09.2003- 06.2005

Vertriebsleiters. Jetzt habe ich mich als virtuelle Assistenz Ausbildung zur Speditionskauffrau

selbststandig gemacht und moéchte Dich gerne unterstitzen!

DIENSTLEISTUNGEN ERFAHRUNG

Officemanagement & Administration * Seit 04.2021

e Allgemeines Biiromanagement / E-Mail Management Nachweiswesen in der Entsorgung

e Angebots- und Rechnungserstellung * 10.2020-04.2021

e Einholung von Angeboten und Uberpriifung von Assistenz der Geschaftsfiihrung
Paket- und Speditionsdienstleistungen e 03.2018 -09.2020

e Kontrolle von Eingangsrechnungen Vertriebsinnendienstleitung

e Recherchearbeiten aller Art ¢ 01'_2015 B 02.2018 i )

e Anlegen und Aktualisierung von Kundendatenbanken Assistentin der Vertriebsleitung

e Datenerfassung, -pflege und -analyse ¢ 04'20_08 B 01'20.15

e Erstellen von Excel-Tabellen, Serienbriefen, PDF’s Vertriebsinnendienst

e Unterstiitzung bei der Suche und Auswahl neuer ° 04'290,8 —01.2015 . " . .
Mitarbeiter/ Bewerbermanagement Speditionskauffrau (Disposition/ Kundenservice/ Vertrieb)

e Vertragsmanagement

e Erstellen von Arbeitsplanen

e  Zuarbeiten und Unterstiitzung im Projekt- und
Eventmanagement

e Transkribieren

e Digitale Ablage von Dokumenten

e Versand von Terminbestatigungen

KONTAKT

1< +(49) 176 72593921

® stefanie-meinert.de
N1 stefanie@stefanie-meinert.de
Kundensupport & E-Commerce Y
e  Kundensupport per Mail
e Reklamationsbearbeitung IIE
e Bearbeitung von Kiindigungen ©)]
e Kommentieren von Bewertungen
e Pflege von Produktinformationen K
Social Media

e Community Manager (Facebook, Instagram)
e Profilpflege
e Beantwortung von Nachrichten und Kommentaren

Sollte eine Tatigkeit nicht aufgefiihrt sein, sprich mich gerne an- es gibt viele

Maoglichkeiten. Ich freue mich auf Deine Nachricht!



http://stefanie-meinert.de/
https://www.xing.com/profile/Stefanie_Meinert3
https://www.linkedin.com/in/stefanie-meinert-b767981bb/
https://www.instagram.com/stefaniemeinertva/
https://www.facebook.com/Stefanie.MeinertVA/

