


Zuverlassig, organisiert und mitdenkend — Aufgaben werden
nicht nur ausgefiihrt, sondern strukturiert geplant, effizient
umgesetzt und eigenverantwortlich betreut. Genau das schatzen
Kund:innen an meiner Arbeitsweise.

Mit meinem Hintergrund in Betriebswirtschaft und
Personalmanagement unterstitze ich bei allem, was im digitalen
Alltag entlastet: Backoffice, Personalmanagement und
Buchhaltung.

Professionelles Arbeiten, klare Kommunikation und ein hoher
Qualitatsanspruch sind dabei selbstverstandlich. Ideal fir
Unternehmer:innen, die ihre Zeit nicht mit To-do-Listen
verschwenden mdéchten, sondern eine ldsungsorientierte
Partnerin suchen, die Aufgaben nicht nur sieht, sondern
ubernimmt.

Herzliche GriBe,
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BERUFLICHE

LAUFBAHN

SEIT 07.2022

Virtuelle Assistentenin
Backoffice & Organisation,
Personalmanagement,
Buchhaltung & Rechnungswesen,
Social Media Management,

Digitales Marketing,
E-Mail Marketing, 04.2017-06.2022
Projektmanagement,
Blogartikel erstellen, HR Manager / Teamleader
Onlinekursen & digitalen Produkten Algeco GmbH in Kehl am Rhein/
Bundesweit/Remote
12.2016-03.2017
Personalreferentin
MediClin GmbH & Co. KG in
Offenburg
02.2016-11.2016

. Personalreferentin

Biirstner GmbH & Co. KG
in Kehl am Rhein
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BERUFLICHE

LAUFBAHN

09.2013-09.2014

09.2014-01.2016

Personalsachbearbeiterin
Armbruster GmbH
in Schutterwald

07.2007-03.2008

Weiterbildung SAP HCM,FL,CO &
Studium

04.2008-08.2013

Verkiuferin & Monteurin
Hafenradler GbR
in Kehl am Rhein

Stellvertretende Geschiftsfiihrerin
Hafenradler GbR
in Kehl am Rhein

02.2005-06.2007

S

Verkiuferin/Kassiererin
Lidl GmbH & Co. KG
in Hartheim



AUSBILDUNG
STUDIUM

04.2018-11.2018

Diploma Human Resources Officer
Obermayr Business School
in Wiesbaden (Abschluss)

09.2016-08.2018

Certified Human Resources Officer
Studiengemeinschaft Darmstadt
(Abschluss)

03.2013-04.2015

‘ Diplom staatliche Betriebswirtin
Gewerbe Akademie in Freiburg

(Abschluss)
09.2010-11.2010
Ausbildung zur Ausbildereignung
Gewerbe Akademie
in Freiburg (Abschluss)
04.2010-02.2011

Umschulung zur kaufménnische
Technische Fachwirtin
Gewerbe Akademie

in Freiburg (Abschluss)
08.2005-07.2007

Ausbildung zur Monteurin
Hafenradler GbR
in Kehl am Rhein (Abschluss)



LZERTIFIKATE

2019
Jahresschluss-Tagung Personalbiiro
2019
Release 19.2 Loga
2019
Trennungsmanagement
2018
Betriebliches
Eingliederungsmanagement 2018
Jahresschluss-Tagung Personalbiiro
2018
Jahresschluss-Tagung Personalbiiro
2018
Betriebsrentenstirkungsgesetz
2017 und EU-Mobilitits-Richtlinie
Betriebsrentenstirkungsgesetz und
EU-Mobilitits-Richtlinie 2017
Loga Schulung
2017
Sage Lohn XL Jahreswechselseminar
2015

SAP HCM, FL, CO
2014

Sage HR-Jahreswechselseminar

2012

Beschwerdemanagement

Sl



Sandra Hahn
Am Ziegelhof 14
77694 Kehl

T.+49 176 878 99120

sandraslebenshof@gmail.com
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