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Kontakt

+43 664 5387541

andreagruber.va@gmail.com

UBERSICHT

Berufserfahrung

» Kundenservice

» Angebote, Rechnungen schreiben
» Buchhaltung, Mahnwesen

« Sachbearbeitung

« Vertrieb

Ausbildung

» Abschlusszeugnis Fachschule fur wirtschaftliche Berufe mit
Schwerpunkt Wellness

Weiterbildungen & Fortbildungen

» Buchhalterkurse 1 u. 2 Wifi Salzburg
o Cap Cut und Canva Grundkenntnisse

Sonstige Anlagen

» Bereit zur Weiterbildung im Social Media Bereich sowie
Podcastcutter und Texter

Meine Stundenpreise zum Kennenlernen

« Basic: €30,- (Kundensupport, E-Mailmanagement)
« Standard: €35,- ( allgemeine Burotdatigkeiten)

o Premium: €45,-(Unterstitzung bei der Buchhaltung)
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Virtuelle Assistentin

KURZPROFIL

Erfahrungen

» Eigenstdndige Abwicklung mit Dienstleistern
« Allgemeine Verwaltungsaufgaben

« Kundensupport

» Unterstltzung bei der Buchhaltung

Starken & Soft Skills

o Einfuhlungsvermdgen

o Kommunikationsfahigkeit
« Ehrlichkeit

« Hilfsbereitschaft

» Belastbarkeit

» Problemlésungskompetenz
« Verl@sslichkeit/ Loyalit&t

Meine Motivation

Mit Begeisterung und einem H&ndchen fur Organisation mdchte ich dir als deine vir,
tuelle Assistentin den RUlcken freihalten. Ob Terminplanung, E-Mail- Management,
allgemeine Burotatigkeiten oder Unterstltzung in der Buchhaltung. Ich bringe
Klarheit ins Chaos.

P Guben

Andrea Gruber



ANDREA GRUBER

Virtuelle Assistentin

Uber mich:

Im Jahr 2008 habe ich die private Fachschule fur wirtschaftliche Berufe mit dem
Schwerpunkt Wellness erfolgreich abgeschlossen und arbeite bereits seit vielen Jahren als
Sekretdrin in einem Familienunternehmen.

Zu meinen Kernaufgaben zdhlen die Erstellung von Angeboten und Rechnungen, die
Bearbeitung des Mahnwesens sowie die fristgerechte Abwicklung von Zahlungen und der
Umsatzsteuervoranmeldung beim Finanzamt. Dartber hinaus Gbernehme ich die
telefonische und schriftfliche Kommunikation mit Kunden. Die Arbeit bereitet mir sehr gro3e
Freude.

Derzeit bin ich Teilzeit als Sekretarin tatig und baue mir nebenberuflich ein eigenes
Unternehmen als Virtuelle Assistentin auf. Da meine Tochter mittlerweile &lter ist, habe ich
nun die Méglichkeit mein Stundenpensum zu erhéhen. Diese Gelegenheit mdchte ich
gerne nutzen, um mich beruflich weiterzuentwickeln und neue Herausforderungen
anzunehmen.

Im ersten Halbjahr 2025 habe ich bei der Wirtschaftskammer Salzburg die
Buchhalterkurse 1 und 2 absolviert und mit sehr gutem Erfolg abgeschlossen.
AnschlieBend erhielt ich das Zertifikat als Buchhaltungsassistentin.

Zu meinen personlichen Starken zdhlen, Flexibilitat, Einsatzbereitschaft und
Verantwortungsbewusstsein.

Auch unter Zeitdruck erledige ich meine Aufgaben zuverldssig und gewissenhaft. Zudem
zeichnen mich eine selbststdndige Arbeitsweise und hohe Lernbereitschaft aus.

Freundliche GruBe

Pt Guben
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Sprachen

Deutsch: Muttersprache
Englisch: Grundkenntnisse
Soft Skills

Kommunikationsfahigkeit
EinfGhlungsvermdgen
Engagement

Belastbarkeit
Problemldsungskompetenz
strukturierte Arbeitsweise
Stressmanagement
Teamfahigkeit
Eigeninitiative
Interkulturelle Kompetenz

ANDREA GRUBER

Virtuelle Assistentin

BERUFSERFAHRUNG

Sekretarin

Alarmschutztechnik Gruber | Januar 2009 bis heute (Teilzeit)
¢ allgemeine Burotatigkeiten
e Terminvereinbarungen, E- Mail und Telefonmanagement
¢ Angebots- und Rechnungserstellung
¢ Mahnwesen
e Buchhalterische Vorbereitung flir den Steuerberater
¢ Betreuung der Webseite

Kundenservice

nic.at GmbH| Mai 2012 bis Februar 2016 (Teilzeit)

¢ telefonische und schriftliche Kundenbetreuung
 Auftragsbearbeitung der vorliegenden Anderungsantrage
¢ Kindigungsbearbeitung

Einzelhandelskauffrau

Top Shoe Salzburg | Juni 2009 bis April 2012

¢ Kundenberatung und Verkauf

Bildungsweg

Fachschule fiir wirtschaftliche Berufe mit Schwerpunkt Wellness

2004 bis 2008

Hauptschule und Volksschule
1996 bis 2004

Kenntnisse

EDV
MS word Cap Cut u. Canva
Excel



