
   

 
 
Kurzprofil - KROS                                 Deutschland, Region Stuttgart/Ludwigsburg bevorzugt 
 
Weiblich, geboren 1955, unverheiratet 
 
 
Suche eine Stelle als Sekretärin / Assistentin / Bü rokauffrau  
 
 
 
Erfahrung   Alcatel-Lucent Deutschland AG, Stuttgart 

Sekretärin des Bereichsleiters / Assistentin im Zen traleinkauf ,  
- Kostenstellenleiter und Team betreuen 
- Gesamtkoordination aller administrativen Abläufe und Reisen 
- Workshops, Meetings, Telefon-Konferenzen und Face to Face 
  Meetings organisieren 
- Bestellvorgänge und -abläufe im SAP bearbeiten, Rechnungsfreigabe 
- Kommunikation mit Kunden und Lieferanten 

  Sekretärin des Bereichsleiters 
- Eigenverantwortliche Büroorganisation des Sekretariats 
- Tagesablauf steuern und Terminplanung 
- Internationale Dienstreisen planen und abrechnen 
- Mitarbeiter der Außenstelle betreuen  

  Abteilungssekretärin, Software-Entwicklung 
- Selbständiges Erledigen der Sekretariatsaufgaben für zwei Abteilungen 
- PowerPoint Präsentationen und Excel Listen erstellen 
- Bewerberaktionen für den Hauptabteilungsleiter koordinieren 
- PC Ausstattung innerhalb der Hauptabteilung organisieren 

  Abteilungssekretärin, Hardware-Entwicklung 
- Abteilungs- und Projektleiter betreuen 
- Technische Korrespondenz, teilweise in englischer Sprache 
- Projektdatenbank verwalten 
- Jahresurlaubsplanung der Mitarbeiter 

   
   
Ausbildung   Industriekauffrau  mit Abschluss, IHK 
  Weiterbildung - Sekretärinnen Seminar 

- Managementtraining für Sekretärinnen 
- Rationelle Arbeitstechniken und Zeitplanung  

    
    
Fähigkeiten & 
Kompetenzen  

 Sprachen - Muttersprache Deutsch 
- Englisch, Grundkenntnisse 

  Technisch - MS Windows NT und XP 
- Internet Browser: Internet Explorer 
- Word, PowerPoint, sehr gute Kenntnisse 
- SAP, Lotus Notes, Outlook, Excel 

   
   
Persönliches   Als langjährige Sekretärin suche ich eine neue Aufgabe, in der ich meine 

Erfahrung und Organisationstalent als Büromanagerin einsetzen kann. 
Die kreativen Möglichkeiten, die der PC bietet faszinieren mich. Ich 
beschäftige mich auch privat mit dem PC. Mein Interesse gilt vor allem 
der digitalen Fotografie. Meine Fähigkeit, sich schnell auf neue und 
wechselnde Aufgaben einzustellen, ermöglicht ein rasches Einarbeiten. 

 


