ASSISTENZ DER GESCHI\FTSFUHRUNG (m/w/d) GESUCHT
SIE SIND EIN ORGANISATIONSTALENT UND BEHALTEN AUCH IN KOMPLEXEN
SITUATIONEN DEN UBERBLICK? DANN SUCHEN WIR GENAU SIE!

Wir haben uns der Begleitung, Férderung und Betreuung hilfebediirftiger Menschen verschrieben. Mit viel Herzblut und Engagement,

entwickelten wir uns in den vergangenen 30 Jahren zu einem der groBten sozialen Trager in der Region Spremberg / Cottbus. Heute
beschaftigen wir 350 Mitarbeitende und sind verantwortlich fiir mehr als 1.500 Klienten. Aktuell sucht unsere Geschaftsfilhrung eine
Assistenz. Neben der Koordination von Terminen, der Vorbereitung und Teilnahme an Vorstands- und Gesellschafterversammlungen
sowie der Bearbeitung von Anrufen, E-Mails und Briefen, ibernehmen Sie auch die Vorbereitung von Berichten. Dariiber hinaus
unterstiitzen Sie gezielt bei der Planung und Umsetzung von Projekten, betreuen die Social-Media-Kandle des BWS und wirken im

Marketing mit - sei es bei der Erstellung von Newslettern, dem Firmenmagazin ,EINBLICK* oder ansprechenden Prasentationen.

Um Teil unseres Teams zu werden, sollten Sie Folgendes mitbringen:

e Idealerweise eine abgeschlossene kaufmannische Ausbildung (z.B. Kauffrau / Kaufmann fir
Biiromanagement);

. Erfahrungen in der Sekretariatsarbeit, im Termin- und Reisemanagement, in der Organisation von
Veranstaltungen;

. Professionelle Kommunikationsfahigkeiten in Wort und Schrift (wiinschenswert: Stenografie-Kenntnisse);

e  Sicherer Umgang mit Partnern, Mitarbeitenden und Kunden;

e  Sehr gute MS-Office-Kenntnisse;

. Belastbarkeit, Stressresistenz, Flexibilitdt und Kreativitat.

Das konnen wir Ihnen bieten:

Haben wir Ihr Interesse

Ab 42.070 € Jahresbruttogehalt inkl. Jahreszuwendung zum Einstieg

o abhdngig vom Qualifikationsprofil und Vorerfahrungen; geweckt? Dann rufen Sie uns an
. Familienfreundlichkeit; . .
e Eine 39-Stunden-Woche; oder hinterlassen Sie uns Ihre

e  Ein wertschatzendes Team;
e 30 Tage Grundurlaub;

e  Eine betriebliche Altersvorsorge; Facebook oder WhatsApp.
e  Ein groBes Fortbildungsangebot.

Kontaktdaten via E-Mail,

Wir melden uns bei Ihnen!
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