LEBENSLAUF

PERSONLICHE DATEN

Name
Anschrift

Kontaktdaten

Geburtsdatum
Geburtsort

Familienstand

BERUFLICHER WERDEGANG

09/2017 — heute

04/2017 -08/2017

Rita KUhn

RoseggerstraBe 49, 40470 DUsseldorf

0152-54 132772
ritakuehn@gmx.net

18. Marz 1973

Fulda

Ledig

FALSTAFF Deutschland GmbH
Key Account Managerin 360°

Vermarktung von Printanzeigen,

digitale Werbeformen und crossmedialen Aktionen
Telefonakquise

Persénliche Besuche bei Kunden und Agenturen for
Verkaufsgesprdche und Présentationen
Angebotskalkulation, -erstellung und -verhandlung
Wahrnehmung von Presseterminen

Besuch von Messen zur Kundenkontaktpflege und
zum Aufbau von Kontakten

Prasenz auf Falstaff-Events

Abwicklung der Selbstdndigkeit sowie arbeitssuchend



05/2013 -03/2017

03/2012 -03/2013

08/2008 - 12/2011

OLIVE - Feines fUr die Sinne
Geschdafisfihrerin und Inhaberin

Einkauf von Feinkostprodukten, Tischaccessoires,
Modeaccessoires (national/international)
Verkauf

Trendscouting

Werbung, Marketing

Eventorganisation sowie -durchfUhrung
Messebesuche

Networking

Kaffee-/Getrankeausschank

Kuchen und Mittagsimbiss

Dekoration

Vorbereitende Buchhaltung

W. Hinderer GmbH
Vertriebsassistentin

Kommunikation mit Kunden, Handelsagenturen,
Papierproduktionsfirmen, Lagerverwaltern,
Logistikunternehmen und Banken (national und
international)

Abwicklung Ein- und Verkauf

Auftragsbearbeitung

Lagerverwaltung

Abwicklung von Inkasso- und Akkreditivgeschaften
Rechnungsstellung und -prufung
Reklamationsbearbeitung

Einarbeitung neuer Teamkolleginnen und -kollegen

Waterland Private Equity GmbH
Office Managerin und Assistentin der Geschaftsleitung

Termin- und Reiseorganisation
Eigenstdndige Korrespondenz (national und
international)

Veranstaltungsorganisation

Fuhrpark und Facility Management
Vorbereitende Buchhaltung

FOhrung der Personalakte
Ablageorganisation

Empfang und Bewirtung von Gé&sten



07/2001 - 07/2008

03/2001 - 06/2001

11/1996 —02/2001

07/1996 - 10/1996

04/1996 —06/1996

Shearman & Sterling LLP, DUsseldorf

Assistentin des Managing Partners Deutschland und
Global Managing Partners

zuvor Assistentin eines amerikanischen Partners sowie
Vertreterin der Office Managerin in MUnchen

e Termin- und Reiseorganisation

e Honorarabrechnung

¢ Mandantenkorrespondenz (national und
international)

e Marketingaktivitaten

e Administrative Tatigkeiten

BUro MUnchen:
e Zusatzlich Facility Management, Finanzen,
Ablauforganisation, Human Resources, Projektarbeit

Plazamedia GmbH, Ismaning
Disponentin

e Disposition von freiem Personal, EB-Team:s,
Schnittplatzen und externen Technik-Dienstleistern

« Bearbeitung von Monatsabrechnungen,
Rechnungsprifung und Kontierung

SportA GmbH, MUnchen
Vertriebsassistentin Sportrechte

e FEigenstandiger Aufbau des Vertriebs von
Sportrechten (An- und Verkauf)
Messeorganisation und Messebetreuung
Kundenbetreuung

Selbstandiger Aufbau des Sekretariatsbereichs
Einarbeitung neuer Mitarbeiter

Kayser Threde GmbH, MUnchen
Projektassistentin

e FErstellung von technischen Dokumenten (in
deutscher und englischer Sprache)

e Korrespondenz

e Dokument-Archivierung

e Termin- und Reiseorganisation

Architektengemeinschaft S.A.M., MUnchen
Freiberufliche Mitarbeiterin

e UnterstUtzung des Geschdaftsleitungssekretariats
¢ Organisation eines Richtfestes fUr ein Bauprojekt in
Leipzig



01/1994 —03/1996

10/1992 - 12/1993

10/1991 - 09/1992

SCHULBILDUNG

1989 — 1991
1983 — 1989
1979 - 1983
AUSLANDSAUFENTHALT

09/1995 -03/1996

WEITERBILDUNGEN

2012-2013
2003 - 2004
2002 - 2003
1993 — 1994

IFCO GmbH, Pullach
Leitung Auftragsabwicklung, Disposition, Koordination
mit Vertrieb

e Koordination der Arbeitsabl&ufe bzgl. der
Auftragsabwicklung (national und europaweit)
Kundenbetreuung

Personalauswahl und -einstellung

Einarbeitung von Mitarbeitern

Disposition

Teiinahme an Messeveranstaltungen

Sanofi Winthrop GmbH, MUnchen
Sekretdrin

e Ubersetzungsarbeit medizinisch-wissenschaftlicher
Texte (Englisch, Franzésisch)

e Mitarbeit bei der Vorbereitung, Einleitung und
Uberwachung von klinischen Profungen
einschlieBlich der Ausfertigung von
Profungsunterlagen

Wirtschaftshansa GmbH, MUnchen
(Zeitarbeitsunternehmen)
Telesekretdrin

u.a. Einsatz bei The Boston Consulting Group

inlingua Sprachschule, Fulda
Abschluss: Staatl. geprifte
Fremdsprachenkorrespondentin

Realschule, GroBenluder
Abschluss: Mittlere Reife

Bonifatius Grundschule, Bad Salzschlirf

Ausbau einer IFCO-Niederlassung
Valencia, Spanien

Teilnahme an verschiedenen Sprachkursen
(Englisch, Franzésisch, Spanisch, Niederldndisch)

Diverse Fortbildungen im EDV/Social Media-Bereich
Ausbildung zur Ubungsleiterin

Ausbildung zur Ganzheitlichen Ern&hrungsberaterin
Ausbildung zur Fitnesstrainerin

Ausbildung zur Touristikfachkraft



KENNTNISSE UND FAHIGKEITEN

Sprachkenntnisse Englisch — Verhandlungssicher in Wort und Schrift
Weitere Sprachkenntnisse:
Franzosisch, Spanisch, Niederldndisch

EDV-Kenntnisse Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint)
Soziale Medien
Buchhaltungssoftware (e-Kasse)

HOBBIES
Sport und Erndhrung

Kochen
Musik

Fremde Kulturen

DUsseldorf, Mai 2021 Rita KUhn



