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Die IHK-Projektgesellschaft mbH Ostbrandenburg ist ein Bildungs- und Dienstleistungsunternehmen mit nationalem
und internationalem Aktionsfeld. Sie ist Dienstleister und Partner fir Unternehmen, Institutionen und Birger in
Ostbrandenburg. Die IHK-Projekt-gesellschaft mbH wurde 2001 gegriindet, ist eine 100 %ige Tochter der

Industrie- und Handelskammer Ostbrandenburg sowie Trager des IHK-Bildungszentrums.

Wir suchen ab sofort, zunachst befristet bis 31.12.2021 in Vollzeit, am Standort in Frankfurt (Oder) eine
engagierte, flexible Mitarbeiterpersénlichkeit als:

Assistenz der Geschaftsfiihrung (m/w/d)

lhre Aufgaben:

- Ubernahme von Organisationsaufgaben zur Entlastung der Geschéftsfiihrung, darunter Terminkoordination,
Vorbereitung, Durchfihrung und Nachbearbeitung von Meetings und Beratungen

- Schnittstelle zwischen Geschaftsfiihrung und den Geschaftsbereichen

- Unterstutzung bei der Erstellung von regelméfigen Berichten, etc.

- Ubernahme und Koordination von unterstiitzenden Aufgaben im Bereich Personal und Verwaltung
(u.a. Verwaltung der Bliromaterialien, Reisebuchungen)

- Kommunikation (mdndlich und schriftlich) mit internen und externen Geschéftspartnern

- Arbeit mit der Software zur Zeiterfassung

- allgemeine Sekretariats- und Organisationsarbeit

- Erledigung der Korrespondenz

- Bearbeitung der Eingangs- und Ausgangspost

Wir setzen voraus:

- Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung,

- Ausgepragte Kommunikations- und Organisationsfahigkeit

- Sehr gute PC-Kenntnisse, MS-Office, Neue Medien

- Berufserfahrungen in der Bliroorganisation und Projektadministration
- Englischkenntnisse

Wir erwarten:

- Hohe Kommunikationsféhigkeit insbesondere im Umgang mit Kunden

- Flexibilitat, Kreativitat und Loyalitat sowie Teamfahigkeit

- Selbstandige, projektbezogene Arbeitsweise (Projekterfahrung wiinschenswert)
- Fahigkeit zur Kooperation mit den Kunden, Dienstleistern und Partnern

Wir bieten:

- Arbeit in einem engagierten Team
- Flexibles Arbeitszeitsystem

- Ergebnisorientiertes Arbeiten

Haben wir Ihr Interesse geweckt und Sie fuhlen sich angesprochen, dann erwarten wir Ihre aussagekraftigen
Bewerbungsunterlagen mit Gehaltsvorstellung. Senden Sie diese bitte online, per Mail als zusammengefasstes
PDF-Dokument an: personal@ihk-projekt.de

I egeelscaftmit - JHK-Projektgesellschaft mbH Tel. 0335 5621-2000
Puschkinstr. 12 b Fax. 0335 5621-2001
15236 Frankfurt (Oder) E-Mail: projekt@ihk-projekt.de
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