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Bianca
Baumgartner

So erreichen Sie mich Auf den Punkt

Kontakt Profil

Littring 31 Aufgabenléserin mit besonderer Freude am kreativen und kollaborativen
4653 Eberstalzell Arbeiten. Als offener, interessierter und lernbegeisterter Mensch sind abwechs-
OSTERREICH lungsreiche Aufgabenstellungen meine Motivation. Dabei bringe ich mehr-
+43 664 99 85 243 jahrige Erfahrung in den Bereichen Projektassistenz, Buro- sowie Vertriebs-
bianca@vorsprung.online administration im internationalen Umfeld mit.

Persoénliche Fahigkeiten Berufserfahrung
Verlasslich und Professionell

Organisiert und Selbststandig seit 12/2019

Hohe Kundenorientierung Selbstandigkeit Online Assistenz Service ,vorSprung”
Proaktiv und Gewissenhaft Eberstalzell, AT

Konzeptionell und Analytisch
Ich unterstutze professionell im Berufsalltag mit meinem Assistenz-
Leistungsportfolio. Kunden konzentrieren sich auf Ihr Kerngeschaft
und delegieren Assistenz-Aufgaben an mich. Dieser Fokus bringt
wirtschaftliche Wertschépfung, Freude und mehr Balance in die
berufliche Tatigkeit. Zu meinem Kundenkreis gehoren Selbststandige,

Software Kenntnisse KMUs, Vereine und Verbande.

Microsoft Office Package
seit 04/2020
Projekt-Assistenz, Teilzeit )
Adobe Photoshop ARGE Bildungshauser Osterreich (ARGE BHO), Schlierbach, AT
Adobe lllustrator

Adobe InDesign

Gute Kenntnisse:

* Unterstutzung der Geschaftsfuhrung der ARGE BHO
- Bindeglied zwischen Projektpartnern, Vereinsmitgliedern, Teil-

Apple Procreate nehmenden und Trainern

Apple iMovie - UnterstUtzung der Projekt- und Ausbildungsleitung sowie des
Vorstandes

Wordpress

- Koordination der Projekt- und Trainingsmalinahmen
- Offentlichkeitsarbeit inkl. Social Media
- Evaluierung der Projekte und Bildungsmalnahmen

* Geschaftsfeld ,Bildungsmanagement” des Kooperativen Systems

Sprachen der ésterreichischen Erwachsenenbildung (KEBO)
- Verwaltung und Administration
Deutsch 000000 - Bindeglied zwischen Veranstalter, Teilnehmenden und Trainern
Englisch 000000 - Marketing & Offentlichkeitsarbeit inkl. Social Media
Spanisch 000000

. Projektassistenz fur EU-Projekte und nationale Projekte
Franzésisch 000000

09-11/2019

.Work & Travel” - Rezeption / Bliro / Kundenservice
Escuela Hispalense (Sprachschule), Tarifa, ES


https://vorsprung.online/leistungen/
https://vorsprung.online/leistungen/

Ausbildung

2007-2010

Tourism & Leisure Management,
BA in Business

IMC FH Krems, Osterreich

Unterrichtssprache: Englisch
Diplom mit ausgezeichnetem Erfolg

2007-2002
Bundeshandelsakademie Il Wels,
Osterreich

Matura mit ausgezeichnetem Erfolg

Kurse

2021
Zertifizierte Qualitatsbeauftragte,
ARGE Bildungshauser Osterreicht, AT

2020
Werbemittelgestaltung Aufbaukurs,
WIFI Linz, AT

2019
130 h Spanischkurs (B1/B2) in
Tarifa, ES

2018
200 h Hatha Yoga Teacher Training
bei Akasha Yoga Academy, Bali, IDN

2010

Professionelle Drucksorten-
gestaltung am PC, WIFI Linz, AT
2006

Cambridge Business English
Certificate (B2), BHAK 2 Wels, AT

Interessen

i L o®%
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Berufserfahrung

06 -08/2019

.Work & Travel” - Kundenservice / Instandhaltung
Kampaoh Camping Tarifa (,Glamping“-Unternehmen), Tarifa, ES

07/2018 - 05/2019

Sabbatical
Asien & Spanien

08/2010-06/2018

Sales & Marketing Assistant
JP Marketing GmbH (Windsurf-Marke ,JP-Australia“)
Kirchdorf/Krems, AT

* Schnittstelle zwischen Kunden, Lieferanten und dem Headquarter
in Hong Kong - tagliche Kommunikation in Englisch

* Bestellkoordination/Verkaufsadministration/Auftragsverfolgung

* Internationale Sendungen von Lieferanten an Kunden und
Warenhauser

* Kundenservice (Hilfe bei Bestellungen, Lieferungen, Fragen etc.)

* Rechnungskontrolle

* Verkauf von Zubehor, Assistenz beim Boardverkauf

* Organisation von Sportmaterial fur Athleten

* Organisation von Promotionmaterial

* Entwurf und Organisation von Event-Shirts

* Tagliche Buaroadministration

02 -07/2009

Praktikum Département Germangqiue
Ring Tours IFB (Tourismusagentur), Paris, F

* Buchung von Hotels, Transporten und anderen Leistungen fur
Individualreisende und Gruppen

* Planung und Organisation von Gruppenreisen innerhalb
Frankreichs

08 - 09/2008

Praktikum Rezeption/Service
Boutique Hotel Hauser****, Wels, AT

07/2006 & 2007
07-08/2004 & 2005

Praktikum Lohnverrechnung
Interliner Transporte & Spedition GmbH, Ried im Traunkreis, A


https://www.linkedin.com/in/bianca-baumgartner2811/
https://vorsprung.online
https://www.facebook.com/vorsprung.online

