
     
 
 

 
 

Claudia Kittinger 
 
 
 
 
 
 
 

—— Kontakt —— 
 

Anton-Teschko-Straße 28, 
2380 Perchtoldsdorf 

MOBIL +43 / 664 / 10 100 19 
MAIL ruehrig.claudia@gmail.com 

WEB www.claudiakittinger.at 
 
 
 
 
 
 
 
 

—— Persönliches —— 
 

Geboren: 24.04.1967 in Wien 
Aufgewachsen: Va. Beach, VA / USA 

Staatsangehörigkeit: Österreich 
Familienstand: Geschieden 

Kinder: 16, 23, 24, 25 
 
 
 

 
 
 
 

 

BERUFSERFAHRUNG 
01/2022 – 
08/2022 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
02/2019 – 
04/2020 
 
 
 
 
 
 
11/2018 – 
01/2019 
 
 
 
 
 
 
10/2017 – 
09/2018 
 
 
 
 
04/2015 – 
02/2017 
 
 
 
 
 
06/2012 – 
01/2017 
 
 
 
 
07/2006 – 
01/2017 
 
 
03/2003 – 
06/2005 
 
 
 
 
03/1996 – 
03/2003 
 
 
 
 
 
 
 
08/1989 – 
02/1996 
 
09/1986 
 
 
 
 
 

Dipl. Med. Verwaltungsassistentin 
VKKJ Ambulatorium Liesing, 1230 Wien 
 PatientInnen Empfang am Schalter 
 Verwaltungstätigkeit und administrative Unterstützung der 

ärztlichen Leitung, des Teams und der zentralen Verwaltung 
 Terminkoordination für ärztliche Kontrollen und 

Erstvorstellungen 
 Pflege und Verwaltung der PatientInnen-Daten 
 Sicherstellung der telefonischen Erreichbarkeit 
 Abrechnung der PatientInnen mit öffentlichen Geldgebern 
 Organisation der Ablage inkl. Archivierung 
 Personalwesen und Handkassaführung inkl BMD 
 Einsatz auch in englischer Sprache 
 
Verwaltung und Büromanagement 
GoLending AT GmbH 
 Aufbau der Verwaltung am jetzigen Standort 
 Betreuung von Vermögensberatern und Kunden 
 Vertragsverwaltung und Büromanagement 
 Einschulen von Personal 
 Einsatz auch in englischer Sprache 
 
Dipl. Med. Verwaltungsassistentin 
Kinderwunschzentrum Goldenes Kreuz, 1090 Wien 
 Pre-Department, Administration und Korrespondenz 
 Vorbereitung aller notwendigen Unterlagen und Befunde  

für das Erstgespräch einer Kinderwunsch-behandlung 
 Betreuung der Paare 
 Einsatz auch in englischer Sprache 
 
Dipl. Med. Verwaltungsassistentin 
VivaNeo Kinderwunschklinik Dr. Loimer, 1030 Wien 
 Rezeption, Administration und Korrespondenz 
 Betreuung der Paare 
 Einsatz auch in englischer Sprache 
 
Verkaufsberaterin 
Manhattan Fitnessanlage, Brunn am Geb. + Wien 
 Betreuung der Mitglieder 
 Marketing /Akquisition von neuen Mitgliedern 
 Hausführungen 
 Einsatz auch in englischer Sprache 
 
Kindergesundheitstrainerin 
 Selbständigkeit 
 Workshops für Kids und Teens 
 Entspannungstechniken, kreatives Basteln und sportliche 

Aktivitäten 
 
Handelsagentin 
 Selbständigkeit 
 Produkte für den Anlagenbau / Industrie 
 
Projekt Assistenz 
Nievelt Labor GmbH, Stockerau 
 Zuständig für die Übersetzung von Dokumentationen 

(Deutsch/Englisch) diverser Bauvorhaben im In- und 
Ausland 

 
Assistenz der Geschäftsleitung 
Alfa Laval GmbH, Wiener Neudorf 
 Planung von Messen + Events 
 Zusammenarbeit mit Werbeagentur / Vorbereitung 
      und Umsetzung der neuen Werbelinie 
 Interne und Externer Korrespondenz (Konzernsprache 

Englisch) 
 Betreuung der Gäste 
 
Verschiedene Tätigkeiten 
Die Erste Bank, Lauda Air, TNT Express Worldwide 
 
Rückkehr aus USA 



 
 
 
 
 

  
AUSBILDUNG  

   
07/2017 – 
08/2017 
 
 
 
 
 
10/2013 – 
03/2015 
 
 
 
 
 
 
10/2011 – 
03/2013 
 
 
 
 
 
 
 
03/2006 – 
05/2006 

 
Dipl. Med. Verwaltungsassistentin 
PPC Training, Wien 
 Verwaltung, Rezeption, Administration 
 Betreuung und Coaching von Patienten 
 Konfliktmanagement und Gesprächsführung 
 
 
Dipl. Master Trainer 
PFA-Fitness, Gesundheitswerkstatt,  
Runtasia, Trainer Academy, BIT Management 
 Ausbildungen zum Personal Fitness Trainer und 

Entspannungs-Coach 
 Kurse zur Vorbereitung auf die Selbständigkeit 
 
 
Dipl. Kindergesundheitstrainerin 
WIFI, Gesundheitswerkstatt, Kinder in Wien 
 Ausbildungen zur Betreuung und Coaching von 

Kindern und Teens als Gesundheitstrainerin 
 Fitness, Entspannung und Energetik 
 Englisch mit Kindern 
 Kurse zur Vorbereitung auf die Selbständigkeit 
 
 
Jungunternehmer / Handelsagentin 
BIT Management, Wien 
 Persönlichkeitstraining, Zeitmanagement, Grundlagen 

des Rechts, Marketing, Verkaufsgespräche 
  Kurse zur Vorbereitung auf die Selbständigkeit 
 
 

 
 

 BESONDERE  KENNTNISSE 

   
Sprachen 
 
 
 
 
EDV 
 
 
 
 
Führerschein 

 
Deutsch: fließend, Wort & Schrift, Muttersprache 
Englisch: fließend, Wort & Schrift, Native Speaker 
Französisch: Grundkenntnisse 
Spanisch: Grundkenntnisse 
 
Microsoft Office 
IVF Software u.a. 
 QUINNI / Kinderwunschzentrum Goldendes Kreuz 
 ABV / VKKJ Ambulatorium Liesing 
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 INTERESSEN & HOBBYS 

 
 
 
 
 
 
 

Claudia Kittinger 

   
Sport: 
Regelmäßiges Fitnesstraining / Golf 
 
Work-Life Balance: 
Entspannungstechniken / gesunde Ernährung  
 
Gestaltung: 
Grüngestaltung im Garten und Wohnung / Deko 
 
Musik: 
Klavierspielen / Hören von Musik jeder Art 

 


