Ellen Gurtler

STELLENANGEBOT

Ich suche eine Assistentin oder einen Assistenten um mich in meiner Arbeit zu
unterstitzen und zu entlasten. Das wirde bedeuten:

e die Aktualisierung und Pflege meiner Kontaktdaten,

e die Aktualisierung und Pflege meiner Internetseite(n) und Portale wie XING und
Linked-In,

e Unterstlitzung bei der Recherche fiir Fachartikel, Trainingsangeboten und einem
geplanten Buch,

e die Archivierung von Material (Text, Ton und Bild),

e die Vorbereitung und Nachbereitung von Vorlesungen, Vortragen und Workshops
(Bildprotokolle, Skripte, Folien u.a. Formen der Dokumentation),

e Terminvereinbarungen und Kundenkontakt in meiner Abwesenheit,
e Reiseplanung,

e vorbereitende Buchfihrung,

e Rechnungsstellung und das Schreiben von Angeboten,

Wenn Sie bei den beschriebenen Aufgaben denken ,Das ist genau mein Ding”,
mindestens sechs bis zwolf Monate verfligbar waren, nicht auf den Mund gefallen sind
und einige Stunden in der Woche einsatzfahig waren — dann sind Sie vielleicht genau die
oder der Richtige.

Melden Sie sich gerne bei mir um alles Weitere im persénlichen Gesprach zu klaren.

Ellen Gurtler

Ellen Gurtler Tel: +49 241 9790 6707
Heinrichsallee 20 Fax: +49 241 9790 6709
52062 Aachen Mobil: +49 178 - 6651875

Email: info@ellenguertler.de Internet: www.ellenguertler.de
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