\I

1M .
EVENT

A

TIRIIN G

A

A
B

I
|

Office Management Assistant
in Teilzeit (m/w/d)

S1 Event — ein starkes Unternehmen, das im Bereich Werbemittel-Fullservice national sowie international
tatig ist. Sie haben Lust, sich und lhre Ideen in einem dynamischen Arbeitsumfeld auszuleben und
einzubringen? Dann freuen wir uns Uber Ihre aussagkraftigen Bewerbungsunterlagen.

Ihre Aufgaben und Herausforderungen:

e Planung und Organisation des
Officemanagements

e Abwicklung der aufkommenden nationaler

und internationaler Korrespondenzen

e Allgemeine Verwaltungs- und
Assistenzaufgaben sowie Unterstiitzung
der Geschaftsfihrung

e Bestands- und Verwaltungspflege der
Unternehmensrelevanten Vorgange

e Eigenstandige Erstellung von Newslettern

e Unterstlitzung bei Marketingrelevanten
Themen (z.B.: Mailings, Versandaktionen,
etc.)

o Pflege der Kunden- und
Lieferantendatenbank

e Unterstltzung im Tagesgeschaft

Diese Qualifikationen bringen Sie mit:

o Abgeschlossene kaufmannische- bzw.
betriebswirtschaftliche Ausbildung

e Mehrjahrige Berufserfahrung im Office
oder im Assistenzbereich

e Durchsetzungsvermdgen sowie eine
eigenstandige und strukturierte
Arbeitsweise

e Hohes Verantwortungsbewusstsein sowie
Diskretion und Zuverlassigkeit

e Souveranitdt und Gelassenheit auch in
Zeiten hektischer Betriebsamkeit

e Hands on Mentalitat verstarkt durch
Motivation und Lernbereitschaft

e Ausgepragte Kommunikationsfahigkeit

e Gute betriebswirtschaftliche Kenntnisse

e Gute Anwendungskenntnisse in MS Office

Kommen Sie in das Team von S1 Event: Es erwartet Sie ein verantwortungsvoller Job, bei dem Abwechslung
Programm ist. Sind Sie bereit, sich neuen Herausforderungen zu stellen und S1 Event weiter voranzubringen?

Dann freuen

wir uns auf lhre Bewerbung!

Ihr Ansprechpartner:

Telefonnummer:

E-Mailadresse:

Herr Alexander Sack
089/ 95490654

a.sack@S1-Event.de

Adresse: S1 Event

Mitterstalweg 17

82064 StraRlach



