Kompetenzzentrum der Handwerkskammer Bremen
Handwerk gGmbH

Assistenz (m/w/d)
der Geschaftsfuhrung

Zum nachstmoglichen Zeitpunkt mit 40 Wochenstunden zu besetzen.

Eine Aufgabe, die herausfordert

m Indeiner Rolle unterstiitzt Du die Geschaftsflihrung und stellst die optimale Planung, Durchfiihrung,
Koordination und Kontrolle von Geschaftsfiihrungsvorgangen sicher

m Du unterstiitzt eigenverantwortlich die Geschaftsfiihrung bei Einzel- und Projektthemen sowie inhaltlichen
Terminvorbereitungen durch Recherchen, Analysen und Auf- und Nachbereitung von Informationen

® Du bist zustdndig fiir die interne und externe Korrespondenz sowie die Erstellung und Uberarbeitung von
Prasentationen

B Dusteuerst aktiv die Terminkoordination und wirkst bei der inhaltlichen Terminvorbereitung mit.

B Du bist verantwortlich fiir die Vorbereitung, Organisation und Betreuung von Meetings und
Veranstaltungen

® Du bist zustandig fiir die Personaleinsatzplanung unserer Telefonzentrale/Information inkl. der Planung
der Morgen- und Abendhausmeister

B Im Vertretungsfall ibernimmst Du die Aufgaben der Telefonzentrale/Information

m Du unterstiitzt das Prozess- und Qualitdtsmanagement (1ISO 9001)

Dein Profil

B abgeschlossene kaufmannische Berufsausbildung, wirtschaftswissenschaftliches Studium oder
vergleichbare Qualifikation

m Du verfligst tiber ein sicheres Auftreten, Durchsetzungsvermégen und hohe Kommunikations-
und Teamfahigkeiten

B Duzeichnest dich durch deine zuverlassige, selbstandige und methodische Arbeitsweise sowie dein
konzeptionelles Denken aus

m sicherer Umgang mit MS Office-Anwendungen (Excel, PowerPoint und Word)

Unsere Benefits

30 Tage Urlaub und flexible Arbeitszeiten

betriebliche Altersvorsorge mit VBLklassik

Gesundheitsvorsorge

Jobrad

Entwicklung: Stetige Fort- und Weiterbildungsmaglichkeiten zur persénlichen und fachlichen
Weiterentwicklung

Kindertagespflege fiir 0-3-jahrige Kinder sichert eine individuelle Arbeitszeitgestaltung
Wertschatzung ist fiir uns kein Fremdwort und wir stehen fiir eine offene Kommunikation im Team
sowie kurze Entscheidungswege

B kostenlose Parkmdglichkeiten sowie eine gute Verkehrsanbindung

Wir sind mit dem Qualitatssiegel AUSGEZEICHNET FAMILIENFREUNDLICH zertifiziert.

Bitte reiche deine aussagekraftigen Bewerbungsunterlagen bei unserer Personalreferentin, Frau Katrin Peters,
unter Angabe deiner Gehaltsvorstellung und deinem frithestmoglichen Verfiigbarkeitsdatum ein.
bewerbung@handwerkbremen.de



