CARMEN LEITNER

MUSIKSCHULE TULLN / STADTGEMEINDE TULLN

Im Laufe meines beruflichen Werdegangs habe ich von 2017 bis Ende 2023 in der Abteilung
fur StralRen und Verkehr bei der Stadtgemeinde Tulln, 3430 Tulln an der Donau, gearbeitet. Zu
meinen Aufgaben gehérten allgemeine Assistenzagenden, die Budgetplanung und Verwaltung
diverser Haushaltsstellen, Angebotsprifungen, das Bestellwesen, die Rechnungslegung sowie
die Rechnungspriufung. Dartiber hinaus habe ich mich in die leichte Buchhaltung eingefihrt,
war fur die Homepagebetreuung zustandig und bereitete verschiedene Besprechungen vor,
inklusive der Erstellung von Prasentationen. Zusatzlich tbernahm ich Empfangstatigkeiten und
kimmerte mich um den Posteingang.

Vor meiner Téatigkeit in Tulln war ich von Juli bis August 2016 als Assistentin der
Geschaftsfuhrung bei Rechtsanwalt Dr. Strasser in 1130 Wien tatig. In diesem Rahmen
verantwortete ich die Klientenbetreuung, fiihrte Auswertungen von Statistiken durch,
koordinierte Termine und Geschéaftsreisen und kiimmerte mich um die Verrechnung von
Stundenséatzen. Zuvor absolvierte ich die Lehre zur Birokauffrau bei der LVA GmbH in 3400
Klosterneuburg, die ich 2016 erfolgreich abschliel3.

Mein schulischer Werdegang umfasst die Zeit von 2013 bis 2016 an der Landesberufsschule
Wiener Neustadt in 2700 Wiener Neustadt. Davor besuchte ich von 2010 bis 2013 das
Gymnasium Tulln in 3430 Tulln an der Donau und von 2008 bis 2010 das Privatgymnasium
Neulandschule in 1190 Wien. Meine schulische Ausbildung begann in der Privat-Volksschule
in 3430 Kritzendorf von 2004 bis 2008, gefolgt von der privaten Vorschule in 1220 Wien von
2003 bis 2004.

Seit Ende Dezember 2023 bis Ende Februar 2026 befand ich mich in Karenz und freue mich
nun sehr, tber meinen Wiedereinstieg in die Arbeitswelt.
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