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Eike Jessen
Assistenz auf Abruf & Premium Projekt Partnerin

T +49 (0)4192 - 905 98 22
M +49 (0)175 -563 17 71
E eike jessen@my-moneypenny.com

IHRE MONEYPENNY VORTEILE
1 2 3 4 5

Verbindliche
Qualitatsstandards,

D-A-CH-Netzwerk
mit umfangreichem

Gewinnung freier Bedarfsgerechte Leistungsorientierte
Kapazitaten fur Ihre Einsatze statt langer  Dienstleistung durch

strenge Leistungsportfolio  wesentlichen Aufgaben Arbeitsvertrage selbstandige Business
Auswahlkriterien und Partnerinnen
laufende

Qualitatskontrolle

I[HR MONEYPENNY NUTZEN
1 2 3 4 5
Sicherheit bei der

Zeitersparnis in der Zeitlich und ortlich Erhalt Ihrer Flexibilitat Keine Personalkosten,

Auswahl lhrer Personalsuche und  flexible Unterstltzung und transparente

qualifizierten schnelle ganz nach lhrem Reaktionsfahigkeit Abrechnung auf

MONEYPENNY Nachbesetzung bei Bedarf z. B. bei Honorarbasis
Business Partnerin Ausfallen Auftragsschwankungen

,Die perfekte MONEYPENNY Business Partnerin ist Ihre Sparringspartnerin und Macherin
fur alle organisatorischen Aufgaben.”

KERNKOMPETENZEN KURZBIO
= Personliche Assistenz und Privatsekretariat = Erfahrene Vorstandsassistentin mit kaufmannischem
» Interimsassistenz, Urlaubsvertretung Hintergrund und Wurzeln in der Hotellerie
»  Projektassistenz = Unterstltzung des Top-Managements in allen

Belangen des Tagesgeschafts

= Versiert in der Anwendung von IT Hard- und Software
und schnell eingearbeitet in neue Programme

= Routiniert in der Reiseplanung und -abrechnung sowie
in der Organisation von Meetings und Veranstaltungen
inklusive Betreuung von Aufsichtsraten

= Office Management und -optimierung
= Vorbereitende Buchhaltung

= Prasentationserstellung

» Veranstaltungsorganisation

= Travel Management

= Marketingassistenz

SOFT SKILLS SPRACHEN

= Proaktive Arbeitsweise Deutsch (A AY A AL

= Pragmatisch und genau Englisch (AR AR XA

» Hoher Qualitédtsanspruch Spanisch WO

= Sehr strukturiert Franzésisch @

= Souveran, auch in Stress-Situationen

= Diskret und integer EDV

= Serviceorientiert Word VOLLGL
Excel (A AYAXA)
PowerPoint (AYAX AR ]
Outlook WOOLOLO

Lizenznehmerin der Marke MONEYPENNY



