MV4Yyou ...

Assistenz der GeschaftsfUhrung (w/m/d) mit dem
Schwerpunkt Marketing

GSA - Gesellschaft fur Struktur- und
Arbeitsmarktentwicklung mbH

Q@ Schwerin

Vollzeit | Ab sofort | Gehalt: TV-L (bis E9b)

MV &=

tut gut.

GESELLSCHAFT FUR
STRUKTUR- UND
ARBEITSMARKTENTWICKLUNG

Die GSA - Gesellschaft flr Struktur- und Arbeitsmarktentwicklung mbH mit 36 Mitarbeitern ist eine 100%ige
Tochtergesellschaft des Landes Mecklenburg-Vorpommern mit Sitz in Schwerin. Als Dienstleister
unterstitzen wir das Land M-V durch Beratung, Férderung und Finanzierung von Unternehmen und
Arbeitnehmern. Im Fokus stehen dabei Existenzgrindungen, innerbetriebliche Weiterbildungen und
Qualifizierungen und gezielte MalBnahmen bei Kriseninterventionen. Damit leisten wir einen Beitrag zu
arbeitsplatzsichernden MaRnahmen, wirtschaftlichem Wachstum und Fortschritt in M-V. Wenn Sie diese
sinn- und anspruchsvolle Aufgabe reizt und Sie die Zukunft des Landes mitgestalten wollen, freuen wir uns

auf Ihre Unterstitzung.

lhr Profil:

e ein erfolgreich abgeschlossenes betriebswirtschaftliches Studium oder Betriebswirt (IHK) oder
Rechtsanwalts- und Notarfachangestellte oder Kauffrau*mann fur Buromanagement mit

entsprechender Berufserfahrung

e vertiefte betriebswirtschaftliche und kaufmannische Kenntnisse und Erfahrungen

e Erfahrungen in der Assistenz der Geschaftsfihrung

e sehr gute Kenntnisse im Marketing, vorzugsweise in den Bereichen Social Media, Content Creation und

Online-Marketing

e anwendungssichere Kenntnisse bei MS-Office Programmen (Word, Excel, Power Point, Outlook),

Kenntnisse im Umgang mit MS Visio und Adobe Programmen,

e |dealerweise Kenntnisse in Marketing-Tools (z. B. Google Analytics, Social Media Tools, Mailchimp)

e Verantwortungsbewusstsein, Teamfahigkeit, Einsatzbereitschaft und Belastbarkeit

lhre Aufgaben sind u. a.:

¢ Verantwortung fiir die Planung und Umsetzung von MarketingmaRnahmen/ Offentlichkeitsarbeit (Social

Media, Newsletter, Printwerbung, Events)

¢ Marktforschung und Wettbewerbsanalyse zur Unterstitzung der strategischen Ausrichtung
e Kommunikation und Zusammenarbeit mit externen Dienstleistern, wie Werbeagenturen und

Druckereien

e Erstellung und Pflege von Marketingmaterialien (z. B. Broschuren, Flyer, Website-Inhalte)

e Monitoring und Reporting der Marketingaktivitaten
e Unterstitzung bei der Kommunikationsstrategie

e Innerbetriebliche Koordinierung aller organisationsspezifischen Angelegenheiten des Unternehmens
e Unterstitzung der Geschaftsfihrung in organisatorischen und administrativen Aufgaben (z. B.

Terminplanung, Reiseorganisation, Korrespondenz)

e Erstellung von Prasentationen und Auswertungen flr die Geschaftsfiihrung

e Unterstitzung bei der Uberwachung und Koordinierung der Vor- und Nachbereitung der

Aufsichtsratssitzungen
e Erarbeitung von Einarbeitungsplanen und deren Umsetzung



https://mv4you.de/

Koordinierung des Einsatzes externer Dienstleister

Unterstitzung in der Vorbereitung und Abwicklung aller Dienstleistungsvertrage im Einkauf und Verkauf
einschl. deren Uberwachung gemaR den gesetzlichen Bestimmungen (VOL)

Sachliche Prufung und Freigabe fur die Zahlungsabwicklung

Unser Angebot:

Eine Vergltung in Anlehnung an den TV-L (bis E9b) und eine bezuschusste betriebliche Altersvorsorge
VBL,

ein kollegiales Arbeitsklima,

flexible Arbeitszeiten, teilweise mobiles Arbeiten,

30 Tage Urlaub,

fachliche und personliche Weiterbildung,

attraktive Mitarbeiterrabatte GUber das Coporate-Benefits-Programm,

eine interessante und abwechslungsreiche Tatigkeit in einem engagierten Team.

Ihre vollstandigen Bewerbungsunterlagen senden Sie bitte bis zum 18.02.2025 an die GSA - Gesellschaft
far Struktur- und Arbeitsmarktentwicklung mbH, Postfach 11 11 17, 19011 Schwerin oder per E-Mail an

¥ bewerbungen@gsa-schwerin.de.

Bewerbungskosten kdnnen nicht erstattet werden.

Branchen

Beratung

Informationen zur Bewerbung

Bitte bewerben Sie sich Gber das Portal mv4you oder per E-Mail.

Ansprechpartner fir Rickfragen:

Frau Annett Kleinke
J 0385557750

~

bewerbung@gsa-schwerin.de

Bewerbung bis: 18.02.25

Arbeitsort

GSA - Gesellschaft fur Struktur- und Arbeitsmarktentwicklung mbH
Schulstralle 1-3
19055 Schwerin

mvé4you

mv4you ist ein Service der UdW GmbH - Gesellschaft fiir Dienstleistung, Arbeitgebersberatung der Wirtschaft

mv4you
MecklenburgstraBe 85
19053 Schwerin

Tel.: +49 385 76050-14
Fax: +49 385 76050-16
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E-Mail: info@mv4you.de




