Mach’ fest bei uns!

Bei uns ist das Meer zu Hause.

Zum nachstmdglichen Zeitpunkt suchen wir eine

Assistenz der Geschaftsleitung m/w/d) involizeit

In dieser Position wirkst du aktiv mit am Betrieb und der Gestaltung der Sportboothafen und bist so Teil
des Segel- und Wassersports in Kiel.

Deine Rolle in unserem Team:
e Unterstltzung der Geschéftsleitung im Tagesgeschaft

Planung, Organisation und Nachbereitung von Terminen und Sitzungen

Verantwortung fiir den Personalbereich
Zentrale Anlaufstelle fiir Mitarbeitende und Kunden

Was Du mitbringen solltest:

e Erfahrungin der Assistenz

e Organisationstalent

e Freude am Umgang mit Menschen

e einen sicheren Umgang mit MS-Office-Produkten

o einen selbsténdigen und l6sungsorientierten Arbeitsstil
o Stilsicherheit in Sprache und Schrift

e und die Freude eigene Ideen einzubringen

Was wir Dir bieten:

e Eine ungezwungene, personliche Arbeitsatmosphére in einem netten Team

e einen sicheren unbefristeten Arbeitsplatz mit interessanter und abwechslungsreicher Tatigkeit
e einen groBen Gestaltungsspielraum und kurze Entscheidungswege

e einen 30-tdgigen Jahresurlaub

e und auf Wunsch auch Bikeleasing

Darauf freuen wir uns:
Auf deine aussagekraftigen Bewerbungsunterlagen per E-Mail — maximal 2 Dateien im PDF-Format
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Gerne stehen wir dir auch telefonisch fiir Fragen zur Verfiigung. E


http://www.sporthafen-kiel.de/

