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Verantwortlichkeiten:

@ Unterstutzung der Geschaftsfuhrung:

%)

Q

Q

Unterstutzung der GeschaftsfUhrung bei administrativen Aufgaben,
Terminplanung, Korrespondenz und anderen taglichen Aufgaben.

Koordination von Meetings:

Organisation und Koordination von Besprechungen, Telefonkonferenzen
und Geschaftsterminen der Geschaftsfuhrung, einschlief3lich der
Vorbereitung von Unterlagen und Protokollen.

Kommunikation:

Verwaltung der internen und externen Kommunikation der
Geschaftsfuhrung, einschliel3lich der Beantwortung von Anfragen, der
Erstellung von Prasentationen und der Pflege von Kontakten.

Projektmanagement:

Unterstutzung bei der Planung und Umsetzung von Projekten, Initiativen
und Events der Geschaftsfuhrung, einschlie3lich der Verfolgung von
Meilensteinen und der Koordination von Ressourcen.

Recherche und Analyse:

Durchfuhrung von Recherchen, Datenerhebung und Analyse von Markt-
und Branchentrends zur Unterstutzung der strategischen
Entscheidungsfindung der Geschaftsfuhrung.

Unternehmensreprasentation:
Vertretung des Unternehmens gegenuber externen Partnern, Kunden
und anderen Stakeholdern in Abwesenheit der Geschaftsfuhrung.
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Anforderungen:

@ Ausbildung:
Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung oder vergleichbare

Qualifikation.

Erfahrung:
Nachgewiesene Erfahrung in einer vergleichbaren Assistenzposition,
vorzugsweise in der Medien- oder Social-Media-Branche.

Q

Q

Organisationstalent:
Ausgezeichnete organisatorische Fahigkeiten und die Fahigkeit,
mehrere Aufgaben gleichzeitig zu managen und Prioritaten zu setzen.

Kommunikationsfahigkeiten:
Hervorragende schriftliche und mundliche Kommunikationsfahigkeiten
sowie die Fahigkeit, diplomatisch und vertraulich zu agieren.

Q

@ Technische Fahigkeiten:
Sicherer Umgang mit Burosoftwareprogrammen.

Flexibilitat:
Bereitschaft, in einem dynamischen Umfeld zu arbeiten und sich an
wechselnde Anforderungen anzupassen.

@

Teamfahigkeit:
Fahigkeit, effektiv in einem Team zu arbeiten und eng mit anderen
Abteilungen zusammenzuarbeiten.

@
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Team-Benefits,
die schon bald deine sein kéonnten:

e 3Sh-Woche

o Verqutete Uberstunden (ab 40 Stunden / Woche)
e 28 Tage Urlaub

o Remote-Work maglich

e 4 Tage Woche nicht ausgeschlossen

o Givwee-Card (ahnlich Tank-Karte)

o Betriebliche Alfersvorsorge

e E-Bike-Leasing maoglich

e Firmenwagen méglich (hach Probezeit)

o Reqelmafige Koch-Sessions durch unser Team

o Freiwillige gemeinsame Ausfluge

e Ein junges offenes Team mit grofen Zielen

o Viel Freiraum fur deine Entwicklung

e Junge Fuhrung

o sehr moderne und gemutliche Raumlichkeiten

e Du darfst dich gerne in die Entwicklung einbringen

Ich kénnte schon bald deine Chefin sein!

Bewerbung an ahoi@storyfischerde

Betreff: “Bewerbung Assistent:in GF”




