Leidenschaft
I r 1 fiirs Leben.

SRH Berufsbildungswerk Neckargemiind

Wir suchen Dich:
Assistenz Technischer Service Bereichsleitung
(wimi|d)

Du sorgst dafiir, dass Projekte und Abldufe im Technischen Service laufen. Du hdltst Termine, Zahlen
und Aufgaben zusammen und bereitest Entscheidungen vor. Wir suchen zur Verstérkung unseres
Bereichs Technischer Service eine Assistenz (w/m/d) der Bereichsleitung in Vollzeit.

Wir bieten:

— Eine tarifvertragliche Vergiitung mit betrieblicher Altersversorgung und Jahressonderzahlung sowie
30 Urlaubstage

— Planbare Arbeitszeiten

— Zuschuss zum Job-Ticket als Deutschlandticket

— Ein vielfdltiges Fort- und Weiterbildungsangebot mit Sonderkonditionen innerhalb des SRH Konzerns

— Online-Mitarbeiterportal mit vielen Angeboten und Verglinstigungen bei namenhaften
Kooperationspartnern aus den Bereichen Telekommunikation, Elektronik, Reisen, Mode und vielen
mehr

— Erfahren Sie hier mehr tGiber unsere attraktiven Mitarbeiterangebote

Aufgaben:

— Du bereitest Entscheidungsgrundlagen auf. Du erstellst Prdsentationen, Auswertungen und klare
Ubersichten

— Du hdltst Aufgaben nach. Du dokumentierst Fortschritte, verfolgst Fristen und sorgst fiir Transparenz

— Du arbeitest in Projekten mit. Du Ubernimmst Teilaufgaben, stimmst dich mit Bau, Facility
Management und Verwaltung ab und hdltst Ergebnisse fest

— Du organisierst Termine und Besprechungen. Du bereitest Inhalte vor und dokumentierst Ergebnisse

— Du hdltst den Uberblick liber offene Punkte und stellst sicher, dass Vereinbartes umgesetzt wird

— Du bist Ansprechperson fiir organisatorische Themen im Bereich

Profil:

— Ausbildung oder Studium, z. B. Immobilienwirtschaft, Betriebswirtschaft oder Verwaltung
— Erste Arbeitserfahrung im technischen oder immobiliennahen Umfeld

— Sicherer Umgang mit MS Office, vor allem Excel und PowerPoint

— Strukturierte Arbeitsweise und gutes Zahlenverstcdndnis

— Du kommunizierst klar und arbeitest zuverldssig mit verschiedenen Schnittstellen

Offene Fragen? Ich helfe gerne weiter:

Frau Denise D&rner Jetzt bewerben!
Personalreferentin QR-Code scannen
Im Spitzerfeld 25 | 69151 Neckargemiind G

+49 (0) 6223 89 2212 | denise.doerner@srh.de
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