Als Projektestelle (befristet bis 31.12.26) suchen
wir eine Burokraft mit 25 Wochenstunden.

__ORGANISATION VON SITZUNGEN UND TERMINEN

Vor- und Nachbereitung von Gremien- und Arbeitssitzungen,
Erstellung von Tagesordnungen, Protokollen und Prasentationen
sowie Terminplanung.

__ADMINISTRATIVE BUROORGANISATION

Bearbeitung des Posteingangs, Nachverfolgung von Themen,
Botengange sowie organisatorische Unterstutzung im
Tagesgeschaft.

__PROJEKT- UND PROZESSUNTERSTUTZUNG

Unterstutzung bei Planung, Organisation und Koordination von
Projekten sowie Sicherstellung von Ablaufen und Zeitmanagement.
__DATEN- UND DOKUMENTENMANAGEMENT

Erstellung und Pflege von Listen, Statistiken und Auswertungen in
MS Excel sowie Entwicklung und Pflege von Vorlagen.
__KOMMUNIKATION, PERSONAL- UND PLATTFORMPFLEGE
Pflege von Social Media, Homepage und Intranet (Teams) sowie
Unterstutzung im Personalbereich, z. B. beim Onboarding, bei
Teamaktivitaten und bei der Organisation verpflichtender
Fortbildungen.

__ EINEN ABWECHSLUNGSREICHEN JOB
___ ARBEITEN AUF AUGENHOHE

_ FLEXIBLE ARBEITSZEITEN

__ ALTERSVORSORGE, BETRIEBSRENTE
__ WORK-LIFE-BALANCE
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