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Leistung PK*
Officemanagement
o  Abwicklung aller administrativen Aufgaben 1

o Optimierung interner Prozesse

Geschaftsfiihrungsassistenz

o Unterstltzung bei organisatorischen und strategischen Aufgaben 1
o Terminmanagement und interne Kommunikation

Kundenberatung & Kundensupport

o Telefonische und persénliche Kundenbetreuung 1
o Aufbau langfristiger Kundenbeziehungen

Reisemanagement

o Planung und Organisation von Dienstreisen 1
Lieferantenmanagement

o Verwaltung von Lieferantenbeziehungen und Bestellungen 1
Buchhaltung (vorbereitend)

o Vorbereitung von Buchhaltungsunterlagen fiir den Steuerberater 1
Kursmanagement (national)

o Planung, Organisation und Nachbereitung von Kursen und Schulungen 1

o Begleitung von Bildungsprojekten
Leistung PK*
Kaufmannische Leitung

o Leitung und Steuerung kaufmannischer Ablaufe 2

o Verwaltung und Optimierung von Verwaltungsprozessen
Mitarbeiterschulungen (Qualitdtsmanagement & IT)

o Schulungen in Qualitdtsmanagement-Prozessen 2

o IT-Schulungen zur Softwareanwendung und -optimierung

Personalmanagement

o Rekrutierung und Personalentwicklung 2
o Karrierecoaching

Erstellung & Beauftragung von Kursunterlagen
o Konzeption und Produktion von Schulungsunterlagen 2

Projektleitung

o Planung, Steuerung und Kontrolle von Projekten 2
o Sicherstellung der Einhaltung von Qualitdts- und Zeitvorgaben

Implementierung von Software

o Einfihrung und Schulung von CRM-Systemen, Kursverwaltung und Branchensoftware 2
o Optimierung von Arbeitsabldufen

Zertifizierung & Qualititsmanagement (1SO 19001 & 14001)
Begleitung bei Zertifizierungs- und Rezertifizierungsprozessen

*PK = Preisklasse It. Angebot zzgl. MwSt.
Die Allgemeinen Geschdftsbedingungen finden Sie unter https://www.monika-rinderknecht.de/agb/



