BUROASSISTENZ (M/W/D)

IHR NEUER JOB?

Als Biroassistenz (m/w/d) ibernehmen Sie eine wichtige Rolle und unterstiitzen die Abteilungsleitung in
organisatorischen und administrativen Aufgaben. Sie sind das Riickgrat der Abteilung und tragen entscheidend zum
reibungslosen Ablauf des Tagesgeschéfts bei. In dieser Position sind Sie flir die Koordination von Terminen, die
Kommunikation mit internen und externen Partnern sowie die Verwaltung von Dokumenten verantwortlich.
Interne und externe Kommunikation & Korrespondenz

Biroorganisation und -administration

Koordination von Terminen und Planung von Reisen

Unterstltzung bei der Planung, Organisation und Umsetzung von Projekten

Entwicklung und Erstellung von Berichten und Analysen

Mitarbeit an Prasentationen fiir Meetings / Workshops

VWV VVVVV

Vor- und Nachbereitung von Terminen & Workshops

> Unterstltzung bei der Entwicklung und Einflihrung von Prozessen und Standards

Fur die Position als Bliroassistenz (m/w/d) suchen wir
eine engagierte und zuverlassige Personlichkeit mit
ersten Berufserfahrungen im administrativen Bereich. Sie
sollten eine proaktive und flexible Arbeitsweise
mitbringen und Giber ausgezeichnete organisatorische
Fahigkeiten verfiigen. Folgende Qualifikationen sind
erforderlich:

> Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung oder
vergleichbare Qualifikation

> Gute MS Office-Kenntnisse (Word, Excel,
PowerPoint)

> Ausgepragte Kommunikationsfahigkeit und
Teamgeist

> Hohe Eigeninitiative und
Verantwortungsbewusstsein

> Gutes Zeitmanagement und Planungsfihigkeit

Wir bieten Ihnen eine abwechslungsreiche und verantwortungsvolle Tatigkeit in einem dynamischen Team sowie
attraktive Konditionen. Diese beinhalten:

> Attraktives Gehalt - Stundenlohn ab 20,72 €

> Flexible Arbeitszeiten

) Moglichkeiten zur Weiterbildung und Entwicklung

) Moderne Arbeitsumgebung und gute Verkehrsanbindung

> Flache Hierarchien und eine offene Unternehmenskultur
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