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Assistent*in der G

N

eschaftsFUuhrung

Multitasking ist deine

Superkraft?

Donn komm zu uns!

Was wir von dir erwarten - kurz und knackig:

Diese Begriffe sind dir gelauFfig:
Internetprovider, CRM, Akquise, Netzwerken,
Erklaren, Prasentationen, Geschdaftsprozesse,

Administration, Assistieren

~- Das ist dein Arbeitsalltag bei
den carrierwerken:

Du verstarkst ein agiles und dy-
namisches Unternehmen und
arbeitest eng mit Kollegen aus
verschiedenen Bereichen wie
Technik, Softwareentwicklung,
Marketing und Buchhaltung zu-
sammen.

Als Assistent*in der Geschafts-
fihrung bei den carrierwerken
bist du ein unverzichtbarer Teil
des Teams und sorgst flir einen
reibungslosen Ablauf der tagli-
chen Aufgaben der Geschdfts-
fuhrung. Du koordinierst Ter-
mine, Meetings und Reisen,

Das erwarten wir von dir:

Must-haves:

proaktiv,
strukturiert,

Diese Schlagworte beschreiben dich:
zuverlassig,
kommunikationsstark,

eigenverantwortlich,
motiviert,

teamfahig, flexibel

erstellst wichtige Dokumente
und Berichte und stellst sicher,
dass die Geschaftsfihrung im-
mer bestens vorbereitet ist.

Du unterstitzt bei der Planung
und Durchfihrung von Projek-
ten, bereitest Pré&sentationen
und Berichte vor und kimmerst
dich um die Kommunikation mit
internen und externen Stake-
holdern. Deine Aufgaben um-
fassen auch die Vorbereitung
und Nachbereitung von Bespre-
chungen sowie die Organisa-
tion von Veranstaltungen.

Studium?

e
dich gern®
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Reisebereitschaft ist ein wichti-
ger Bestandteil deiner Rolle. Du
begleitest die Geschaftsflihrung
zu wichtigen Terminen und Ver-
anstaltungen, sowohl national
als auch international, und un-
terstiitzt vor Ort bei der Organi-
sation und Durchfiihrung.

Wir méchten, dass du dich und
dein Team weiterentwickelst.
Deshalb hast du bei den car-
rierwerken Raum fir Dinge wie
neue, spannende Technologien
ausprobieren, Weiterbildungen,
Konferenzen und Messen.

Weitere Einblicke?

e Du hast ein abgeschlossenes Studium im Bereich Be-
triebswirtschaft, Management oder vergleichbare
Qualifikation ODER einschldgige Berufserfahrung in
einer vergleichbaren Position

e Du verfligst Giber hervorragende organisatorische und
Multitasking-Fahigkeiten

e Deine mundlichen und schriftlichen Kommunikations-
fahigkeiten in Deutsch sind ausgezeichnet

e Du hast gute Englischkentnisse

e Du bist sicher im Umgang mit MS Office (Word, Excel,

Auf unserer Homepage, in un-
serem Blog und auf unseren
Social Media Kandlen veréf-
fentlichen wir regelmdBig Bei-
trdge und gewdhren immer
wieder Einblicke in unseren
Arbeitsalltag.




PowerPoint, Outlook)
e Du verfugst liber hohe Diskretion und Vertrauens-

wirdigkeit

o Deine selbststandige und strukturierte Arbeitsweise

zeichnet dich aus

e Du bist teamfdhig und flexibel
e Du hast einen Fiihrerschein der Klasse B

Nice-to-haves:

Gefallt dir? Dann lass gerne
einen Like da und bewirb dich
am Besten gleich bei uns! ;-)
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e Du hast bereits Erfahrung im Projektmanagement
e Du beherrschst weitere Fremdsprachen
e Du hast Erfahrung im Umgang mit modernen Kollaborationstools (z.B. MS Teams)

e Du hattest bereits Bertihrungspunkte mit dem Thema Unternehmenskommunikation
o Du verfuigst tiber eine Weiterbildung im Bereich Biromanagement oder Sekreteriat

Das bieten wir dir;
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Flexibles Arbeiten

Die anfallenden Aufga-
ben missen zuverlassig
und bedarfsgerecht er-
ledigt werden. Das geht
am besten im eigenen
Rhythmus.

Voneinander lernen

Wir pflegen einen of-
fenen und konstrukti-
ven Austausch zwischen
allen Kollegen. Dadurch
entwickeln wir uns als
Team und sind gemein-
sam erfolgreich.

2

Standort

Dein Buro ist am Stand-
ort Heubach, teilweise
kannst du auch Aufga-
ben im Homeoffice er-
ledigen. Nationale und
internationale Reisen
gehoren ebenfalls dazu.
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Flache Hierarchien

Bei uns agieren Vorge-

setzte auf Augenhéhe

mit allen Kollegen. Wo

moglich, werden Ent-

scheidungen  gemein-
sam getroffen.

So bewirbst du dich:

BenefFits

Wahle zwischen EGYM
Wellpass fiur Zugang zu
fast 8.000 Fitnessstudios
deutschlandweit oder ei-
ner Sachbezugskarte, die
bei zahlreichen Partnern
eingel&st werden kann.
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Firmmenevents

Ob Sommerfeier, Neu-
jahresessen oder Team-
event. Wir verbringen
auch mal Zeit auBerhalb
der Arbeit, feiern Erfolge
und Gemeinschaft.
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Moderne Hardware

Jeder carrierwerkler er-

halt einen bedarfsge-

rechten Laptop, mit dem

man auch mobil arbei-

ten kann. Zusdatzlich er-

haltst du ein Firmen-
handy.

Verdientes Gehalt

Faire und leistungsorien-
tierte Bezahlung ist fur
uns selbstverstandlich.

0815 ist nicht dein Ding? Keine Sorge: unseres
auch nicht. Deshalb hast du bei deiner Bewer-
bung (fast) alle Freiheiten. Die einzige Voraus-
setzung: Wir brauchen ein paar Hardfacts wie
einen Lebenslauf von dir. Ansonsten sind deiner
Kreativitat keine Grenzen gesetzt. Bewirb dich,
wie du es fur die Stelle als angemessen emp-
findest.

Oder kurz gesagt:

Ob du das mit einem Video, einem witzigen Text
oder einer Homepage schaffst, ist dir Uberlas-
sen.

Hauptsache du zeigst uns, dass du zu uns und
unserem Anforderungsprofil passt.
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Uberzeuge uns!

Jetzt liegt‘s an dir:

Hardfacts Ubermitteln Du bist der Meinung, dass du zu uns passt?

Du hast alle deine Unterlagen zusammen-
i getragen?
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optional: weitere

Dann schicke uns alles per Mail an

wichtige Unterlagen bewerbung@carrierwerke.de
(=
Wir melden uns in Wir Freuen uns schon darauf!

jedem Fall bei dir!

Dein Ansprechpartner

Jahren in der Telekommuni-  boarding in deinen neuen
kationsbranche zuhause. Job und hilft dir als Mentor

bei deiner persénlichen und
Als Assistent*in der Ge-  fachlichen Entwicklung.
schaftsfiihrung stehst du

mit ihm in engem Aus- °
tausch und unterstitzt die CG rrl er
Geschdftsleitung bei der

Erledigung anfallender Auf- we rke
gaben. Bei allen organisa-

torischen Themen ist er dein

Michael Neska ist Ge-  Ansprechpartner. © +49(0) 6227 89937-37
schaftsfihrer der car- @ bewerbung@carrierwerke.de

rierwerke und seit Uber 12 Er unterstitzt dich beim On- ® www.carrierwerke.de




