Lebenslauf

Persdnliche Daten

Vor- und Nachname:
Adresse:

Geburtsdaten:
Staatsburgerschatft:
Telefonnummer:
E-Mail:

Jessica Einzinger
Ortliebgasse 4/7

1170 Wien

8. Juli 2002, Wien
Osterreich

0660 444 40 56
jessica.einzinger@gmx.at

Berufserfahruno

09/2022 — derzeit

10/2023

07/2023-09/2023

02/2023

08/2021

08/2018

02/2018

Ballsportverein (B)all in one, 2700 Wiener Neustadt
Kassierin

¢ Erstellung Einnahmen-Ausgaben-Rechnung

¢ Verwaltung Mitgliedsbeitrage

OFEB-Tagung Osterreichische Gesellschaft fiir Forschung und
Entwicklung im Bildungswesen, 1100 Wien
o Event-Vorbereitung inkl. Catering

Technische Universitat Wien, 1040 Wien
Ferialpraktikum als Mitarbeiterin Information Technology Solutions
¢ KundIinnenberatung
¢ Kundinnensupport personlich und telefonisch
¢ Dokumentation und Aufbereitung von Statistiken bezlglich
Auftragsbearbeitung und Serviceanfragen von Kundinnen
e Erfassung und Dokumentation von Service-Themen

ODaF-Tagung Osterreichischer Fachverband fiir Deutsch als
Fremdsprache/Zweitsprache, 1100 Wien
Mitarbeiterin Tagung
e Event-Vorbereitung inkl. Catering
e Betreuung Referentinnen und Tagungsteilnehmerinnen
¢ Raummanagement: Raumgestaltung und technische
Ausstattung

OBB-Holding AG, 1100 Wien

Ferialpraktikum als Mitarbeiterin Abrechnung
e Zuweisung, Kontierung und Verbuchung von Rechnungen
e Bearbeitung von Reklamationen
¢ Kontrolle und Korrektur von Stammdaten

Notariat Dr. Schodl, 1160 Wien
Ferialpraktikum als Notariatsangestellte
¢ KundInnentelefonate
Schriftverkehr digital und postal
Bearbeiten von Verlassenschaften
Recherche Vermoégen
Vermogensaufstellung bei Verlassenschaften

Reisebiiro Mondial, 1040 Wien
Schnupperpraktikum Burokraft

e Kontrolle diverser Unterlagen

¢ Aufbereitung von Unterlagen fir Kunden


mailto:jessica.einzinger@gmx.at

02/2016 Optiker Fielmann, 1160 Wien
Schnupperpraktikum Burokraft
¢ Arbeiten mit Brillenfassungen
e Bearbeitung von ausgehenden und eingehenden Lieferungen

Ausbildung

2022 — derzeit Padagogische Hochschule Wien, 1100 Wien
Studium Information und Kommunikation (Angewandte
Digitalisierung)
2016 — 2022 Vienna Business School Schénborngasse, 1080 Wien
e Handelsschule, Abschluss: Burokauffrau
¢ Aufbaulehrgang, Abschluss: HAK-Matura guter Erfolg
e Schwerpunkt: Management, Controlling & Accounting

2012 - 2016 Wiener Mittelschule RoterdstralRe, 1160 Wien
2008 — 2012 Volksschule Grundsteingasse, 1160 Wien

Sprachen
Deutsch Muttersprache Englisch B1 Spanisch A2

e MS Office e MeisterTask: Projektmanagement-
o Word (MOS zertifiziert) Tool
o Excel (MOS zertifiziert) e Evernote: Strukturierungstool Dateien
o PowerPoint e ZooOm
o Access e Photoshop
o Teams e InDesign
o Forms
o Outlook

Starken und Fahigkeiten
gewissenhaft, Idsungsorientiert, genaue Arbeitsweise, hilfsbereit, teamfahig, wissbegierig

Hobbys und Interessen
Volleyball spielen, malen, lesen, backen



