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PROFIL Inhouse-Rechtsabteilungsassistenz mit 6 Jahren Erfahrung in der Rechtsabteilung eines DAX-

Konzerns. Verwaltung des ContractPodAi-CLM mit 1.250 aktiven Verträgen, Schnittstelle zur

Konzern-Beschaffung (SAP MM) und Pflege des DSGVO-Verarbeitungsverzeichnisses. RA-FA-

Ausbildung (IHK 1,7), C1-Englisch und Erfahrung in NDA-Massenverhandlungen (ca. 380 pro Jahr).

BERUFSERFAHRUNG Assistenz Konzernrechtsabteilung 07/2022 - heute

BMW Group Legal (interne Sekretariat) München, Deutschland

Inhouse-Rechtsabteilung mit 38 Jurist:innen, Schwerpunkt Commercial Contracts und Compliance

• Verwaltung von 1.250 aktiven Verträgen im ContractPodAi-CLM (Konzernrollen aller

Bürosbestandteile)

• Standardisierung von 3 Template-Kategorien (NDA, MSA, DPA), die die Vertragsdurchlaufzeit von

11 auf 4 Tage gesenkt haben

• Verhandlung von 380 NDAs pro Jahr eigenständig (ohne juristische Eskalation), 92 % Erstrunden-

Approvals

• Pflege des DSGVO-Verarbeitungsverzeichnisses mit 240 Verarbeitungen, jährliche DSGVO-Audit-

Begleitung

• Schnittstellen-Koordination mit SAP MM (Einkauf), Compliance und Konzern-Datenschutz, 320

Tickets pro Quartal

• Onboarding von 4 neuen Inhouse-Jurist:innen pro Jahr in CLM, SharePoint und Konzern-Templates

Rechtsanwaltsfachangestellte / Sekretariat 07/2019 - 06/2022

Siemens AG Legal München, Deutschland

Erste Inhouse-Station nach der Ausbildung, Bereich Litigation und Compliance Investigations

• Aktenführung für 180 laufende Compliance-Investigations und Litigation-Fälle in JuriX

• DocuSign-Rollout für die Konzern-Rechtsabteilung, Schulung von 28 Jurist:innen und

Assistent:innen

• Koordination der Externen-Anwaltskosten in Aderant-Schnittstelle, Jahresvolumen 4,2 Mio. EUR

AUSBILDUNG Duale Ausbildung (IHK, 3 Jahre) 09/2016 - 06/2019

IHK-Berufsschule für Rechts- und Steuerberufe München München, Deutschland

Rechtsanwaltsfachangestellte:r (RA-FA) 1,7

Abitur 09/2008 - 06/2016

Maximiliansgymnasium München München, Deutschland

Allgemeine Hochschulreife GPA: 1,9

FÄHIGKEITEN • ContractPodAi / CLM

•

JuriX Inhouse-

Vertragsmanagement

• DocuSign / Adobe Sign

• RA-MICRO (Inhouse-Lite)

•

Microsoft 365 /

SharePoint

•

DSGVO / DSGVO-

Reporting

•

SAP MM Schnittstelle

(Beschaffung)

•

Englische

Vertragsverhandlung

(C1)



ZERTIFIKATE

ContractPodAi Certified Administrator 10/2024

DSGVO-Datenschutzbeauftragte:r (TÜV Süd) 06/2023

DocuSign Advanced Administrator 11/2024

IHK-Abschluss Rechtsanwaltsfachangestellte (München, 1,7) 06/2019

SPRACHEN Deutsch Muttersprache

Englisch C1

Spanisch A2

STÄRKEN Prozess- und Tool-Orientierung

Habe drei Templates im ContractPodAi-CLM standardisiert (NDA, MSA, DPA) und damit die

durchschnittliche Vertragsdurchlaufzeit von 11 auf 4 Tage gesenkt

Verschwiegenheit nach § 203 StGB analog

Auch als Inhouse-Kraft gilt das Geheimhaltungsgebot - Konzern-Insider-Informationen werden

konsequent vertraulich behandelt

Schnittstellen-Kommunikation

Arbeite täglich mit Einkauf, Compliance, Datenschutz und Konzern-Juristinnen - habe als Single Point

of Contact die Tickets-Durchlaufzeit halbiert


