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Profil
Teamassistentin mit 6 Jahren Erfahrung bei HubSpot DACH und SAP SE.
Betreuung eines 24-köpfigen Marketing-/Sales-Teams in 3 Ländern, Termin- und
Reisekoordination, Workshop-Logistik für 28 Veranstaltungen/Jahr mit 18-120
Teilnehmer:innen. Microsoft 365 Office Specialist Associate, Englisch B2,
Spanisch B1. Erfahrung mit Asana, Trello, Notion und Microsoft Power Automate.

Berufserfahrung

Teamassistentin Marketing & Sales DACH 01/2022 - heute

HubSpot DACH Berlin, Deutschland

Assistenz für ein 24-köpfiges Team in Deutschland, Österreich und der Schweiz

• Termin- und Reisekoordination für 24 Teammitglieder in 3 Ländern, 320
Reisen/Jahr in Concur abgerechnet

• Organisation von 28 Workshops/Jahr mit 18-120 Teilnehmer:innen in Microsoft
Teams und vor Ort

• Aufbau eines Notion-Onboarding-Playbooks für 18 neue Mitarbeitende,
Einarbeitungszeit -33 %

• Pflege eines Asana-Boards mit 220 aktiven Aufgaben pro Quartal

• Erstellung von 18 internen Reports/Quartal in Excel und Microsoft Loop

Teamassistentin Cloud-Sales 10/2020 - 12/2021

SAP SE Walldorf, Deutschland

Assistenz für ein 14-köpfiges Vertriebsteam

• Reisemanagement für 14 Vertriebler:innen in SAP S/4HANA Travel, 220
Reisen/Jahr

• Vorbereitung von 6 Quartals-Workshops mit je 32 Teilnehmer:innen

• Pflege von 480 CRM-Kontakten in Salesforce für das DACH-Cloud-Sales-Team

Ausbildung

B.A. Office Management 10/2017 - 09/2020

IUBH Internationale Hochschule (Fernstudium) Bad Honnef, Deutschland

Office Management 2,0

Ausbildung zur Kauffrau für Büromanagement (IHK)
08/2014 - 07/2017

Berufsschule Hamburg-Eppendorf Hamburg, Deutschland

Büromanagement GPA: 2,2

Fähigkeiten
Microsoft 365 (Word, Excel,
Teams, Loop)

Asana / Trello

Slack / Microsoft Teams

Concur Reisekosten

Calendly / Doodle
Terminkoordination

Microsoft Forms / Power
Automate

DocuWare / SharePoint

Englisch Business B2

Zertifikate

Microsoft 365 Office
Specialist Associate
04/2024

Asana Workflow Specialist
11/2023

Concur Specialist 09/2022

Sprachen
Deutsch Muttersprache

Englisch B2

Spanisch B1



Projekte

Onboarding-Playbook in Notion 05/2024 - 09/2024

Aufbau eines zentralen Notion-Onboarding-Playbooks für 18 neue Mitarbeitende,
Einarbeitungszeit von 6 auf 4 Wochen reduziert

Stärken

Multitasking unter Druck
Parallele Betreuung eines 24-köpfigen
Teams mit 28 Workshop-
Veranstaltungen/Jahr und 320
Reisen/Jahr

Detailtreue
Spesenabrechnungen für 24
Teammitglieder mit 100 %
belegkonformer Ablage in Concur seit
24 Monaten

Serviceorientierung
Interner NPS 4,8/5 in 3
Mitarbeiterbefragungen seit
Dienstantritt


