
 

 

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

 Idealerweise eine abgeschlossene kaufmännische Ausbildung (z.B. Kauffrau / Kaufmann für 

Büromanagement); 

 Erfahrungen in der Sekretariatsarbeit, im Termin- und Reisemanagement, in der Organisation von 

Veranstaltungen; 

 Professionelle Kommunikationsfähigkeiten in Wort und Schrift (wünschenswert: Stenografie-Kenntnisse); 

 Sicherer Umgang mit Partnern, Mitarbeitenden und Kunden; 

 Sehr gute MS-Office-Kenntnisse;  

 Belastbarkeit, Stressresistenz, Flexibilität und Kreativität. 

Das können wir Ihnen bieten: 

 Ab 42.070 € Jahresbruttogehalt inkl. Jahreszuwendung zum Einstieg 

o abhängig vom Qualifikationsprofil und Vorerfahrungen; 

 Familienfreundlichkeit; 

 Eine 39-Stunden-Woche; 

 Ein wertschätzendes Team; 

 30 Tage Grundurlaub; 

 Eine betriebliche Altersvorsorge; 

 Ein großes Fortbildungsangebot. 

 

 

 

Haben wir Ihr Interesse 

geweckt? Dann rufen Sie uns an 

oder hinterlassen Sie uns Ihre 

Kontaktdaten via E-Mail, 

Facebook oder WhatsApp. 

Wir melden uns bei Ihnen! 

BESTÄNDIGKEIT    WERTSCHÄTZUNG    SOZIALKOMPETENZ 

BWS Spremberg GmbH I Wiesenweg 58 I 03130 Spremberg I Personalleiterin: Manuela Kretzschmar-Neigenfind 

WWW.BWS-SPREMBERG.DE/STELLENANZEIGEN 

Wir haben uns der Begleitung, Förderung und Betreuung hilfebedürftiger Menschen verschrieben. Mit viel Herzblut und Engagement, 

entwickelten wir uns in den vergangenen 30 Jahren zu einem der größten sozialen Träger in der Region Spremberg / Cottbus. Heute 

beschäftigen wir 350 Mitarbeitende und sind verantwortlich für mehr als 1.500 Klienten. Aktuell sucht unsere Geschäftsführung eine 

Assistenz. Neben der Koordination von Terminen, der Vorbereitung und Teilnahme an Vorstands- und Gesellschafterversammlungen 

sowie der Bearbeitung von Anrufen, E-Mails und Briefen, übernehmen Sie auch die Vorbereitung von Berichten. Darüber hinaus 

unterstützen Sie gezielt bei der Planung und Umsetzung von Projekten, betreuen die Social-Media-Kanäle des BWS und wirken im 

Marketing mit – sei es bei der Erstellung von Newslettern, dem Firmenmagazin „EINBLICK“ oder ansprechenden Präsentationen. 

0177 / 434 546 7 facebook/BWSSpremberg 03563 / 342-191 

ASSISTENZ DER GESCHÄFTSFÜHRUNG (m/w/d) GESUCHT 

BWS-Stellenportal bewerbung@bws-spremberg.de 

SIE SIND EIN ORGANISATIONSTALENT UND BEHALTEN AUCH IN KOMPLEXEN 

SITUATIONEN DEN ÜBERBLICK? DANN SUCHEN WIR GENAU SIE! 


