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Die timecon GmbH & Co. KG ist als inhabergefiihrte Personalberatung auf die Besetzung von Fach- und
Fuhrungspositionen im kaufmdnnischen und gewerblich-technischen Bereich spezialisiert.

Zum ndchstméglichen Zeitpunkt suchen wir fir den Vorstandsbereich eines Kunden aus der Energiebranche, eine
engagierte Unterstitzung. In dieser verantwortungsvollen Rolle bist du zentrale Anlaufstelle fur interne und externe
Ansprechpartner und sorgst fir einen reibungslosen Ablauf im Tagesgeschdft des Vorstandsbiros.

Sekretdr Vorstandsbereich (m/w/d)
in Voll- oder Teilzeit (ab 30 Wochenstunden)

Arbeitsort: Bremen

Deine Aufgaben

+ UnterstUtzung des Vorstandsbulros und des Vorstands in allen administrativen und organisatorischen Aufgaben
+ Verantwortung fir das Termin- und Reisemanagement inkl. Planung, Koordination und Nachverfolgung

- Organisation sowie Vor- und Nachbereitung von Sitzungen, Workshops und Veranstaltungen

+ Mitwirkung bei Projekten sowie Erstellung von Prdsentationen und Unterlagen fir unterschiedliche Zielgruppen

+ Vorbereitung der Korrespondenz und Unterstitzung bei der Protokollfihrung in verschiedenen Gremien

Dein Profil

- Abgeschlossene kaufméannische Ausbildung (z. B. Industriekaufmann/-frau)

+ Mehrjahrige Berufserfahrung in einer vergleichbaren Position

+ Sicherer Umgang mit den gdngigen MS-Office-Anwendungen

- Idealerweise erste Kenntnisse in SAP

- Organisationsstdrke, Diskretion und eine strukturierte, selbststdndige Arbeitsweise

+ Kommunikationsstéarke sowie ein souverdnes und professionelles Auftreten

Wenn Du dich in diesem Profil wiederfindest, bist Du der ideale Kandidat (m/w/d) fir uns und wir wiirden dich gerne ndher

kennen lernen.

Wir freuen uns auf deine aussagekrdaftigen Bewerbungsunterlagen — idealerweise Uber das Kontaktformular auf unserer
Homepage, wo Du auch weitere interessante Stellenangebote findest.

Unsere Beraterin Frau Erhardt steht dir fur Vorabinformationen unter der Telefonnummer 0441.350670-18 gerne zur
Verfigung.

timecon GmbH & Co. KG

Personalberatung

Marina Erhardt
Cloppenburger Strafze 9
26135 Oldenburg
marina.erhardt@timecon.de
Telefon: 0441.350670-18

www.timecon.de

Hier finden Sie unsere aktuelle Datenschutzrichtlinie.

wiIr steLLen gutes an.
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