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Wir, die timecon, sind ein Personaldienstleister, der sich auf die langfristige Vermittlung und Uberlassung von Fach- und
Fuhrungskraften spezialisiert hat.

Im Auftrag unseres Kunden - ein renommiertes Unternehmen aus der Abfall- und Wasserwirtschaft - suchen wir
Unterstltzung in der Position als

Assistenz (m/w/d) der Geschaftsfihrung
in Teilzeit (15 - 20 Std.)

Arbeitsort: Bremen

lhre Aufgaben

+ Sie organisieren eigenstdndig Konsortialausschisse, Gesellschafterversammlungen sowie Beiratssitzungen

+ Dabei kimmern Sie sich um die Planung von R&umen, die technische Ausstattung und - falls erforderlich — das Catering
- Sie versenden Einladungen, stimmen Termine mit allen Beteiligten ab und pflegen die entsprechenden Kalender

+ Wadhrend der Sitzungen fihren Sie verldsslich Protokoll und sorgen fir eine strukturierte Nachbereitung

- Sie bereiten alle relevanten Dokumente vor und Ubernehmen deren strukturierte Ablage im Anschluss

- Daruber hinaus verwalten Sie die allgemeine Eingangspost und sorgen fur eine korrekte Verteilung

+ Sie arbeiten eng mit den Assistenzen anderer Abteilungen zusammen - vor allem mit kaufmdnnischen Bereichen und mit
Schwerpunkt auf den Vertrieb

lhr Profil

+ Sie haben eine abgeschlossene kaufmdnnische Ausbildung oder ein entsprechendes Studium
- Idealerweise bringen Sie bereits Erfahrung in einer vergleichbaren Assistenzrolle mit

- Ein gutes technisches Verstdndnis ist fur die Position zwingend erforderlich

+ Der Umgang mit Microsoft Office ist fir Sie selbstverstdndlich

- Sie verfigen Uber eine ausgeprdgte Kommunikationsfahigkeit und kénnen sicher mit unterschiedlichen
Ansprechpartnern umgehen

-+ lhre Arbeitsweise ist strukturiert, zuverldssig und vorausschauend

Wenn Sie sich in diesem Profil wiederfinden, sind Sie der ideale Kandidat (m/w/d) fir uns und wir wiirden Sie gerne ndher
kennen lernen.

Wir freuen uns auf ihre aussagekrdaftigen Bewerbungsunterlagen — idealerweise Gber das Kontaktformular auf unserer
Homepage, wo Sie auch weitere interessante Stellenangebote finden.

Unsere Beraterin Frau Tischenko steht Ihnen fir Vorabinformationen unter der Telefonnummer 0441.350670-14 gerne zur
Verfigung.

wiIr steLLen gutes an.
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timecon GmbH & Co. KG
Personalberatung

Angelika Tischenko
Cloppenburger Strafze 9

26135 Oldenburg
angelika.tischenko@timecon.de
Telefon: 0441.350670-14

www.timecon.de

Hier finden Sie unsere aktuelle Datenschutzrichtlinie.

wiIr steLLen gutes an.
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