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PERSÖNLICHE DATEN 
Name Manuela Günther 

Jahrgang 1967 

Nationalität deutsch 

Abschluss Fremdsprachenkorrespondentin 
 Individualpsychologischer Coach 

 

 OVERVIEW 
Assistenz auf Geschäftsführerebene 

Assistenz Großprojekte 

Office Management 

Arbeitsorganistion 

Organisation und Begleitung Großevents 

Marketing und Vertrieb 

Kommunikation 

Controlling  

 

KERNKOMPETENZEN 
Organisation  

Office Management 

Kommunikation 

Korrespondenz 

Projektmanagement 

Planung und Organisation von Mitarbeitern 

Präsentationserstellung 

Buchhaltung 
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BERUFLICHER WERDEGANG  
2013 – heute Projektassistenz und Personalsachbearbeitung, DLR e.V. 

2002 – heute Geschäftsführungsassistenz, CioConsults GmbH 

2009 – 2011 Projektleitung Administration, haneg GmbH 

2005 – 2009 Büroorganisation und Projektmanagement, GüntherKreativ 

2001 – 2004 Geschäftsführungsassistenz, BLG Logistics Group 

2000 – 2001 Personalvermittlerin, DIS AG 

01 – 06/2000 Babypause 

1999 – 2000 Geschäftsführungsassistenz, BSG GmbH & Co. KG 

1996 – 1999 Fach- und Marketingberaterin, Audi AG Region Nord 

1987 – 1996 Sekretariats und Sachbearbeitungen in verschiedenen 
Wirtschafstunternehmen 
 

 

AUS- UND WEITERBILDUNG UND AKTIVITÄTEN 
2015  LaTex  

2014 SAP 

2012 – 2015 Vorsitzende des Schulelternrates der KGS Leeste 

2009 Abschlußprüfung Individualpsychologischer Coach BIB 

2005 – 2006 Studiengang Individualpsychologischer Coach nach Alfred Adler 

2003 Buchführung 

2002 Aufbau einer Reginalstelle des Verbandes berufstätiger Mütter e.V. in 
Bremen 

1999 – 2004 nebenberufliche Selbständigkeit als mobiler Sekretariatsservice 

1997 Kursleitung für L. Schnittger EDV & Maschinenschreiben in Englisch 
und Maschinenschreiben 

1997 Gebrauchtwagen Expertenforum 

1996 Sichere Umgangsformen 

1995 Wege zum Erfolg für Sekretärinnen und Assistentinnen 

1994 Chefentlastung 

1986 – 1987 Ausbildung zur Fremdsprachenkorrespondentin in Hamburg 
Abschluss: Diplom 
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SPRACHEN 
Deutsch Muttersprache 

Englisch fließend 


