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Skills – Unsere Liste zum Überblick 

 
 
 
 
 
 
 
Hard Skills - Software 
 
 Microsoft Office Professionell 
 Microsoft Office 365 
 Trello 
 TaskCard 
 Adobe Acrobat 
 FlexiPDF 
 PaperPort inkl. PaperStream ClickScan 
 Calibre E-Book Management 
 WavePad  
 F4Transkript (Transkriptionssoftware) 
 Dragon 
 Dracoon (FileSharing) 
 WeTransfer 
 Belegebox (Dokumentenmanagement) 
 Zoho CRM 
 Guestoo (Veranstaltungssoftware) 
 SevDesk (Buchhaltung) 
 One.com (Webhosting) 
 Typo3 (Webhosting) 
 ZOOM 
 Social Media Plattformen 

 
 
Hard Skills – Fremdsprachen 
 
 Deutsch – Muttersprache 
 Englisch - Fortgeschritten 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Soft Skills - Sozial 
 
 Kommunikationsfähigkeit 
 Empathie 
 Toleranzfähigkeit 
 Durchsetzungsfähigkeit 
 Kreativität 
 Organisationsfähigkeit 
 Selbständiges Arbeiten 
 Teamfähigkeit 
  

 
 
Soft Skills - Kompetenzen 
 
 Flexibel 
 Zuverlässig 
 Belastbar 
 Verantwortungsbewusst 
 Lernbereit 

 
 
Kenntnisse in den Branchen … 
 
 Medizin 
 Jura 
 Versicherung 
 Sozial/Diakonisch 
 Gastronomie/Food 
 Anlagen/Fonds 
 Sport 
 Callcenter – diverse Themen 
 und vieles mehr … 

 
 
 


