
 
 

Profil 

Name: Mechthild Giesselmann 

Adresse: Im Brünnel 2, 77871 Renchen 

Telefon: 0 78 43 / 99 58 655 

Internet: Buerokram-Ortenau.de 

Email: Info@buerokram-ortenau.de 

Bereiche: • Büroorganisation 

• Personalmanagement 

• Büroservice, Seketariatsservice 

Regionen: • Südlicher Oberrhein 

• Mittlerer Oberrhein 

Spezialgebiete: • Interims-Sekretariat 
Führung eines Sekretariats 

• Ablagesysteme 
Neustrukturierung von Arbeitsplätzen 

• Bewerbungsmanagement 
von Unterlagensichtung bis Gespräch 

Berufserfahrungen: • Langjährige Leitung von Chefarzt- und 
Geschäftsführersekretariaten  

• Langjährige Personalleitung  

• Eventmanagement  

Qualifikationen / Fortbildung: Sekretärin, Office-Managerin, Personalleiterin 

Kundenkreis: Klein- und mittelständische Unternehmen, Landwirtschaftliche 
Unternehmen, Ärzte und Handwerker, Privatpersonen  

Ziel: Erfolgsorientieres Arbeiten und maßgeschneiderte Lösungen 
anbieten, die durch meine Kunden auch fortgeführt werden können. 

Besondere Fähigkeiten: Organisationstalent  

Vision / Philosophie: Hilfe zur Selbsthilfe geben  

Interessen: Menschen, Segeln, Tanzen, Theater , Lesen  

Sonstiges: Jede Art von Chaos ist für mich eine Herausforderung  
 


