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Im Zuge einer altersbedingten Nachfolgeregelung suchen wir zum 01.12.2012 eine/n
Assistent/in - Sekretar/in in Vollzeit fur den Vorstand. Wir sind ein modernes
Wohnungsunternehmen mit einem Bestand von ca. 4 700 Wohnungen.Im Zuge einer
altersbedingten Nachfolgeregelung suchen wir zum 01.12.2012 eine/nAssistent/in -
Sekretar/in in Vollzeit flr den Vorstandlhr Aufgabengebiet umfasst insbesondere: Fiihrung
und Organisation des Vorstandssekretariats engagierte Unterstilitzung des Vorstandes bei
den Tagesaufgaben Bearbeitung des Postein- und -ausgangs Geschaftskorrespondenz
unterschriftsreif vorbereiten Vor- und Nachbereitung von Sitzungen; Unterlagen
termingerecht aufbereiten und zusammenstellen Mitwirkung an der Planung und
Durchflihrung von VeranstaltungenWir erwarten von Ihnen: eine erfolgreich
abgeschlossene kaufmannische Berufsausbildung mehrjahrige Berufserfahrung in der
Assistenz- [ Sekretariatsarbeit sicherer Umgang mit der deutschen Sprache in Wort und
Schrift sehr gute Kenntnisse im Umgang mit den MS-Office-Produkten und dem Internet
Belastbarkeit, Sorgfalt, Zuverlassigkeit, Eigenverantwortung und Einsatzbereitschaft
gewandtes Auftreten und angenehme UmgangsformenSchriftliche Bewerbungen mit den
Ublichen Unterlagen richten Sie bitte an den Vorstand derWohnungsgenossenschaft
"Einheit" Hennigsdorf eGParkstraBe 60 16761 Hennigsdorf - Tel 03302 8091-13 Anzeige
zum Download
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