LEBENSLAUF

CATHARINA THUMER

Personliche Daten

Name Catharina Thumer

Anschrift Hauptstr. 8
15913 Spreewaldheide OT Butzen

E-Mail cthuemer@yahoo.com
geb. 22. Oktober 1974
Tel. 0177/553234

Ausbildung

1996 Dezember - 2000 Dezember

BWL Studium Schwerpunkt Marketing;
Abschluss: Diplom-Kauffrau (Master)

1990 Dezember - 1993 Dezember

Ausbildung zur Rechtsanwalts- und
Notargehilfin

Kenntnisse & Fahigkeiten

Sprachen
Englisch

PC-Kenntnisse
Powerpoint

MS Project
Microsoft Office
Word

Excel

Outlook

Berufliche Laufbahn

2013 November - 2019 Mai

Tropical Islands Asset Management GmbH
Projektassistentin

Organisation, DurchfUhrung und Gestaltung
der gesamten Assistenzarbeiten
Unterstitzung des Projektleiters

Erstellung von Prasentationen (Powerpoint)
und Projektplanen mit Hilfe von MS Project
Vor-und Nachbereitung von Dienstreisen
ProtokollfUhrung bei Projektmeetings

2008 Februar - 2010 Oktober

Deutsche Anwalt Akademie
Werbeassistentin

Erstellung von Veranstaltungsbroschuren
Organisation, Redaktion und Erstelllung
weiterer Druckerzeugnisse und Flyer
Anzeigenakquisation

Planung und Durchfuhrung von Direkt-
Mailings per Post und E-Mail

Erstellung von redaktionellen Hinweisen
Plege des Internetauftritts

2007 Januar - 2007 Oktober
Deutscher Anwaltverein

Assistentin der Geschaftsfuhrung
Allgemeine Sekretariatsaufgaben
selbstandige Erledigung von
Mitgliederanfragen

Schnittstelle zw. Mitglieder und Verein
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