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PLU Top Assistant | Lendsberger St 392 1D 81241 Munchen

Paul G.
B.A. in Organisationspsychologie & - Beratung
Senior PMO & Trainer

Finanzen & Controlling
Teamleitung & Setup PMO
IT & Managementberatung
Microsoft365-Expert

Verfugbar: Ab sofort, Teilzeit,

remote, 20% reisebereit

Geburtsdatum: 14.11.1990

Nationalitat: deutsch
Wohnort: Erlangen-Hochstadt
Berufserfahrung

05/2021 — heute Prokurist und Senior Management Consultanting, PLU Top Assis-

tant GmbH, Minchen

kaufmannische Leitung der PLU-Gruppe (Reporting & Controlling), Se-
nior Consultant und Trainer fur Microsoft365 (ehemals Office365) mit
Fokus auf Digitalisierung und Effizienzsteigerung. Erfahrung in der Mig-
ration von Hardware und mobilen Endgeraten in Branchen wie IT-Con-
sulting und Versicherung. Projektmanager fur ein internes SharePoint-
/Teams-Projekt. Betreuung von 3 bis 5 Mitarbeitern in ihrer beruflichen
und personlichen Weiterbildung

| PLU | Top Assistant | contract&perm

Handelsregister Amtsgericht Miinchen | HRB 169358
St.-Nr. 1431 7143 150 | USt-ID-Nr. DE81 4882 658

Christine Walker, Susanna Castillo

GESCHAFTSFUHRUNG



07/2018 —
04/2021

01/2016 -
06/2018

Manager und Senior PMO Consultant, PLU Top Assistant GmbH,
Munchen und NUrnberg

Finance: Verantwortlich fur Finance- und Controlling sowie das monat-
liche Reporting der Finanzzahlen der Unternehmensgruppe an die Ge-
schaftsfuhrung. Vorbereitung der Jahresabschlisse und Aufbereitung
aller relevanten Unternehmenskennzahlen (z.B. Umsatz, Gewinn, Kos-
ten) fur die Geschaftsfuhrung inkl. Rechnungsstellung und Lohnbuch-
haltung.

Abrechnung und Tracking der Beratungsleistungen, Abgleich Beauf-
tragungen und abgerechneten Leistungen, Vertragsmanagement,
Trainer: Coach und Trainer fur Microsoft365 mit Fokus auf Effizienz-
steigerung und Digitalisierung von Backoffice Prozessen.

PMO-Lead: Weiterbildung von PMO Young Professionals und Fuhrung
von Consultant-Teams beim Setup von Project Management Offices
(Strukturen, Prozesse, Reporting, Digitalisierung, Stakeholderma-
nagement) fur Endkunden der Branchen international fuhrender Stra-
tegie- und Managementberatungen.

IT-Projektmanagement intern: Betreuung der Migration von Hardware
und Einfuhrung des Microsoft End Point Managers. Projektmanager far
ein internes SharePoint-Projekt.

Project Office Manager, PLU Top Assistant GmbH, Minchen
Verantwortlich als Referent fur Finanzen & Business Development, Ein-
fuhrung einer Kostenstellenrechnung inkl. Automatisierung der Rech-
nungsstellung (Abrechnung Beraterstunden).

Microsoft Office Coach, mit Schwerpunkt auf Effizienzsteigerung und
Controlling via MS Excel.

Setup, Leitung und operative Umsetzung verschiedener Beratungs-
projekte im Bereich Project Management Offices mit den Schwerpunk-
ten: Kaufmannisches Projektmanagement, Projektcontrolling, Projekt-
planung, Erstellung von Status Berichten und Prasentationen, Stake-
holdermanagement, Projektkommunikation, Set-Up On-/Off-Boarding-
Prozesse in verschiedenen Projekten. Kunden waren in dieser Zeit IT-
und Managementberatungen.
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08/2014 -
12/2015

04/2014 -
07/2024

2011 -2012
2010 - 2011

Project Assistant PLU GmbH (spater PLU Top Assistant GmbH),
Munchen

Assistenz des Projektleiters und Teilprojektleiter in einem IT-GroRpro-
jekt: Koordination des Umbaus von tber 6000 Arbeitsplatzen und
Planung und Steuerung des Einsatzes von bis zu sieben Projektmitar-
beitern, Erstellung regelmaliiger Berichte und Protokolle fur den Pro-
jektleiter, den Lenkungsausschuss und die Vorstandschaft.
Durchfuhrung von Mitarbeiterschulungen zur Profil- und Softwareum-
stellung sowie Datenmigration

Trainee Top Management Assistant PLU GmbH (spater PLU Top
Assistant GmbH), Minchen

Schwerpunkten: MS Office - Interkulturelle Kommunikation - Buroma-
nagement (z.B. Selbstorganisation, Versammlungen vorbereiten, Bu-
roorganisation) - Projektmanagement (z.B. Controlling, Forecasting,
Projektplanung) - Prasentationstrainings und Berichterstellung
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Assistent fur Marketing, Dr. Bringmann & Gessler Verlags GmbH

Zivildienstleistender, Psorisol Hautklinik, Hersbruck

Ausbildung und Trainings

2011 -2014

2001 -2010

Hochschule Fresenius, Hamburg
Wirtschaftspsychologie (B.A.), Hochschule Fresenius, Controlling,
Organisationspsychologie & - Beratung

Max-Reger-Gymnasium, Amberg
Max-Reger-Gymnasium mit Internat in Amberg/Opf. Abitur, mit den
Leistungskursen Englisch & Sport

Fachkenntnisse und Fahigkeiten

Sprachen

Deutsch: C2 (Muttersprache)
Englisch: C1 (Verhandlungssicher)
Russisch: A2 (Grundkenntnisse)



EDV

Soft Skills

Microsoft365 (inkl. Administration, SharePoint, Endpointmanager, In-
tune, Azure)

SAP

Datev Unternehmen Online

Cloudlésungen (Dropbox, Google Cloud)

Interkulturelle Kommunikation

Analytisches und strategisches

Denkvermoégen

Losungsorientiertes Arbeiten

Erfahrung in der Moderation herausfordernder Situationen
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