
Ihre Expertin für professionelle und 

qualifizierte Urlaubsvertretungen und 

Überbrückung von Personalengpässen

* Profi im kaufmännischen Bereich

* Kompetent, engagiert, zuverlässig



Ausbildung

Kaufmännische Assistentin für 

fremdsprachliches Sekretariat 

Bachelor of Arts 

Sozialökonomie 

(Universität Hamburg) 

Zertifizierte Trainerin (IHK)

Sprachen

Deutsch (Muttersprache)

Englisch (fließend)

Französisch (medium)

Spanisch (Grundkenntnisse)

IT

Ausgeprägte IT-Affinität

Sehr gute Kenntnisse in allen 
Office-365-Anwendungen

Lotus Notes

SAP u. a. 
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Einsatzgebiete

Vorstandsassistenz

langjährige Erfahrung als  

Vorstandsassistentin in 

großen und international 

tätigen Unternehmen. 

Branchen: Pharma, 

Medien, Mineralöl, Logistik, 

Chemie, Personalberatung, 

Versicherung, 

Medizintechnik u.a.

Human Resources

Abwicklung des 

Tagesgeschäfts im 

Personalbereich einschl. 

Vertragsgestaltung und 

-erstellung, Betreuung von 

Mitarbeiterin in personal-

rechtlichen Angelegen-

heiten, Zusammenarbeit 

mit dem Betriebsrat, 

Mitarbeiterentsendung

Sachbearbeitung

umfangreiche Erfahrung 

in der Abwicklung von 

Exportaufträge, 

Angebotsabgabe, 

Vertragsmanagement, 

Verhandlungen mit 

Spediteuren, Erstellung von 

Statistiken, Einrichtung von 

Arbeitsplätzen u. a.
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Profitieren Sie von meiner

langjährigen und vielseitigen

Berufserfahrung
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Ich unterstütze Sie befristet 

im kaufmännischen Bereich 

Kurze Einarbeitungszeit

Professioneller Einsatz

Engagiert und zuverlässig

Dienstleistungen

Urlaubsvertretungen 

Ich arbeite mich 

sehr schnell ein 

und übernehme 

während der 

Urlaubszeit das 

gesamte Spektrum 

des Arbeitsplatzes

Überbrückung von 

Personalengpässen

Bei Auftrags-

spitzen oder 

Personalausfall 

unterstütze ich  

Sie schnell, 

zuverlässig und 

vor allem 

professionell

Persönliche Trainings, 

Organisation von 

Arbeitsplätzen

Nutzen Sie meine 

Berufserfahrung 

aus unzähligen 

Einsätzen in vielen 

unterschiedlichen 

Unternehmen
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Flexibel

Bedarfsgerecht 

Professionell

Gut vernetzt

Einsatzort

Hamburg

Auf Anfrage 

bundesweit

Einsatzdauer

Ein Tag bis 

max. zwei Monate 

Vollzeit oder Teilzeit

Referenzen

Auf Wunsch stelle ich 

Ihnen gern Referenzen 

zur Verfügung.

Empfehlung

Profitieren Sie von 
meinem Netzwerk –
ich empfehle Ihnen 

gern andere Experten

Kosten

Berechnung nach 

Stunden, individuell 

nach Anforderung

Vertraulichkeit

Ich sichere absolut 

vertrauliche Behandlung 

Ihrer Geschäftsdaten zu.

Auf einen Blick
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Sie sind neugierig geworden?

Ich freue mich auf Ihren Anruf!

Ständige Vertretung

Anja Christin Hadenfeldt

E-Mail: info@staendige-vertretung.biz

Mobil: 0177 6916735

www.staendige-vertretung.biz

Kontakt
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