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Erna Jobsucher


Wieselstraße 3

71131 Jettingen

+49 (0)151 12345678

Erna.Jobsucher@firemail.de

geb. 17. Juli 1963 in Deizisau/a.N.


verheiratet,  3 Kinder, 18/15/13


Seit Juli 06
Junior Business Analyst
· Administration des IMT, Interessenten Management Tools

· Pflege der User-Datenbank

· Durchführen von Analysen

· Reporting der Auftragseingänge und Zielerreichung der Mitarbeiter

· Erstellung von Reports zur Vertriebsunterstützung
-  Betriebsübergang aufgrund Kauf von DebiMobil durch OrangeRed  -

Seit Mai 04
Assistentin des Bereichsleiters Sales, Pre Sales, Product Marketing


und Product Management




89 Mitarbeiter

Assistenz

· Verwaltung des Mail Accounts des Bereichsleiters

· Filtern der Mails und evtl. Vorbereitung der daraus entstehenden Aufgaben

· Termin-Koordination

· Schnittstelle zu sämtlichen Terminvereinbarungen intern und extern

· Schnittstelle zu den verschiedenen Abteilungen: 

· Klärung von Anfragen der Abteilung

· Eskalationsmanagement

· Schnittstellenmanagement

· Erstellung von Präsentationen
· Mitarbeit an der Vorplanung der Umsatzzahlen der Abteilung und je Mitarbeiter

· Provisionsregelung der Sales Mitarbeiter

· Teilnahme an Meetings zur strategischen Planung

· Mitarbeiter Einsatzplanung (Team, Abteilung)

· Beurteilung der Mitarbeiter in Vorbereitung der regelmäßigen Mitarbeiter Gespräche


Reporting

· wöchentliche und monatliche Sales Reportings für die  Geschäftsleitung

· Umsatz- Soll/Ist je Mitarbeiter und Abteilung, ¼ jährlich

· Neukonzeption der Reportingtools

· Systeme: MS-Office inklusive Pivot, SAP, Clarify, VIS


Reise-, Meeting- und Schulungsplanung

· Reisebuchung und Vor- und Nachbereitung, 

      sowie Reisekostenabrechnung für den Bereichsleiter

· Agenda Erstellung und –Planung der wöchentlichen Telefonkonferenzen, sowie der monatlichen Sales-Meetings

· Protokollführung

· Nachverfolgung offener Punkte

· Vorbereitung für Mitarbeiter Gespräche

· Koordination von Schulungen in Zusammenarbeit mit Marketing

Mai 02          April 04
Teamassistenz/Sales-Support im Großkunden Vertrieb

                                      
Düsseldorf/München




10 Mitarbeiter

Assistenz des Teamleiters

· Erstellung von Sales-Reports der Regionen
· Koordinierung der Einarbeitung neuer Mitarbeiter in den verschiedenen Abteilungen

Team-Organisation

· Schnittstelle für Account Manager
· Meeting-Organisation, inkl. Agenda und Protokoll
· Organisation teaminterner Abläufe
· Komplette Kundeneventplanung

Pre-Sales-Support

· Erstellung, Korrektur lesen und Versand von Angeboten
· Bearbeitung von Anfragen auf Verfügbarkeit und Preis. 
· Systeme: Estimator/Clarify/Line-Check Frontend
· Recherche nach öffentlichen Ausschreibungen

Customer Care

· Erfassung und Pflege der Kunden/Aufträge im SAP
· Administrative Kundenbetreuung
· Pflege der Stammdaten im VIS-Tool
seit   2002                


· Recruiting und Führung von 50 Geschäftspartnern

· Erstellen und Vorstellen von Geschäftspräsentationen und Schulungen 

· Teilnahme an Schulungen: Sales, Rhetorik, Führen

· Vertrieb und Beratung von Nahrungsergänzung, Parfüm und Kosmetik

· Vertrieb und Beratung von Maßbekleidung
1995                2002



Fachberaterin

· Durchführung von Vorführungen

· Recruiting von Repräsentantinnen

· Führungsseminare


Leitung und Koordination von Präsentationen und Einweisungs-Seminaren
1991                1995
· Erfassung von Kundendaten im DATEV Tool

· Erfassung von Kundendaten
1982                1991
· Filialleitung Einzelhandelskauffrau

· Einzelhandelskauffrau


1982                1984         Kaufmännische Berufsschule Steiglingen
· Ausbildung zur Einzelhandelskauffrau mit Lehrzeitverkürzung

· Ausbildungszeit bei der Firma Haueisen/Bürobedarf

1982                                 Raichberg Realschule Herrenberg

· Access Grundkurs



medienreich

· Excel Grund- und Aufbaukurse 

DAA

· Network Primer und Netzwerklösungen

Experteach

· Excel-Pivot Schulung



KNOW 

· Office-Management in der Geschäftsführung
Haufe Akademie

· Access Fortgeschrittenen Kurs




· SAP







· IXOS

· VPN





Inhouse

· Auftragsrecht




Schulung

· Voice

· Powerpoint

· Access Aufbaukurs

· VIS
Jettingen, im Januar 2xxx


Erna Jobsucher






Lebenslauf





Persönliche Daten








Berufliche Tätigkeit








OrangeRed


ITK Dienstleister                  		  	                       400 Mitarbeiter





Voice over IP, Breitbandzugänge, Carrier, Web-Server, E-Commerce- und Streaming- Technologie, Serverfarmen,  Partner großer Medienunternehmen 





Modehaus Bayern Loden


Bürohaus Haueisen

















Steuerkanzlei Braun


Buchhaltungsservice                                            








Schulungen



























































Hauptwerkwerk GmbH


Hersteller von Reinigungsgeräten               		        2500 Mitarbeiter





Voice over IP, Breitbandzugänge, Carrier, Web-Server, E-Commerce- und Streaming- Technologie, Serverfarmen,  Partner großer Medienunternehmen 











Ausbildung





DebiMobil  Germany GmbH & Co. OHG


Tochterunternehmen des spanischen Telekommunikationskonzerns O5


Integriertes Telekommunikationsunternehmen                        5100 Mitarbeiter





Mobilfunk im Bereich Post- und Prepaid, DSL, Festnetztelefonie, innovative Datendienste auf Basis GPRS- und UMTS-Technologie.








Fachberaterin für die Zunami GmbH International


							nebenberuflich














