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Assistenz der Geschaftsleitung (w/m/d)
MV Tourismus GmbH

Q Rostock
teilzeitfahig | Ab sofort | Unbefristete Anstellung | Gehalt: Anlehnung TV-L, EG 8

Zur Unterstitzung des Geschaftsfihrers suchen wir ab sofort eine organisationsstarke Assistenz (m/w/d) mit
Uberblick, Kommunikationsgeschick und Freude an vielseitigen Aufgaben.

lhre Aufgaben u.a.:

e Assistenz des Geschaftsfuhrers und Leitung des Assistenz-Buros

e Organisation und Koordination von Terminen, Besprechungen und Geschaftsreisen

¢ Verantwortliche Vor- und Nachbereitung von Sitzungen (u. a. Aufsichtsrat und Beirat) inkl.
Protokollfiihrung / selbstandige Abstimmung mit Referenten

¢ Verantwortliche Recherchetatigkeiten und Erstellung von Prasentationen und Entscheidungsunterlagen

e Unterstitzung der Stabs- und Bereichsleitungen (Urlaubsplanung, Blroorganisation, Beschaffung)

e Verantwortliche Planung, Organisation, Durchfihrung und Koordination von eigenen Projekten

lhr Profil:

e Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung fur Blromanagement oder vergleichbare Qualifikation oder
mehrjahrige Berufserfahrung in vergleichbaren Positionen mit 0. g. Aufgabenbezug

e Sehr gute Kenntnisse in MS Office

e Gute Englischkenntnisse

e Strukturierte, selbststandige und diskrete Arbeitsweise

e Organisationsstarke, Team- und Serviceorientierung und sehr gute Kommunikationsfahigkeit

Das bieten wir lhnen:

e Moderner Arbeitsplatz im Internationalen Haus des Tourismus direkt am Rostocker Stadthafen

e Flexible Arbeitszeiten, mobiles Arbeiten (bis zu 2 Tage/Woche) und sehr gute Vereinbarkeit von Familie
und Beruf

¢ Abwechslungsreiche Tatigkeit mit Verantwortung und Gestaltungsspielraum

e Flache Hierarchien, kurze Entscheidungswege und offene Teamkultur

e Individuelle Fort- und Weiterbildungsmaglichkeiten

e Vergutung in Anlehnung an den TV-L, Entgeltgruppe 8. Die endgultige Eingruppierung erfolgt unter
Berlcksichtigung der persdnlichen Voraussetzungen.

Branchen

Tourismus

Informationen zur Bewerbung

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


https://mv4you.de/

Ansprechpartner fur Rickfragen:

Herr Johannes Volkmar
J 03814030663

¥ j.volkmar@auf-nach-mv.de

Bewerbung bis: 20.02.26

Arbeitsort

MV Tourismus GmbH
Konrad-Zuse-StralRe 2
18057 Rostock

mv4you

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

mv4you
Graf-Schack-Allee 10a
19053 Schwerin

Tel.: +49 385 76050-15
Fax: +49 385 76050-16
E-Mail: info@mv4you.de
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