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BEWERBEN

T 0431 200 696 99 | Ansprechpartner: Nora Skorsinski

MITARBEITER ADMINISTRATION IM
PRODUKTMANAGEMENT (M/W/D)

FUR UNSER SETUP-TEAM IM PRODUKTMANAGEMENT SUCHEN WIR DICH ZUM
NACHSTMOGLICHEN ZEITPUNKT IN VOLLZEIT ALS VERSTARKUNG.

In unserem Produktmanagement begleitet das Setup-Team aus der Zentrale in Kiel die hochwertige Umsetzung aller
Projekte an unseren Standorten. Zum Projektstart werden von dort aus alle notwendigen Informationen, Methoden und
Unterlagen so vorbereitet, dass die Kolleginnen und Kollegen vor Ort die sozial- und arbeitsmarktintegrativen Projekte
bestmdglich umsetzen kénnen.

Deine Aufgaben

Administrative Vorbereitung der praktischen Projektumsetzung unter Nutzung verschiedener Software-Programme
Entwicklung und Verwaltung von projektbezogenen Word- und Exceldokumenten (Vorlagenmanagement)
Telefonischer und ticketgesttzter First-Level-Support flr das Intranet und das webbasierte Dokumentationssystem
zur Abbildung der individuellen Projekte (stepnova)

Schnittstellenfunktion zwischen Produktentwicklung, Qualitdtsmanagement und den operativen Mitarbeiter*innen an
den Standorten wahrend der DurchfUhrungszeit eines Projekts

MaBnahmennummernmanagement in Zusammenarbeit mit ausstellenden Behdrden

Dein Profil

e Abgeschlossenes Studium oder alternativ kaufmannische Berufs—ausbildung, gern mit padagogischer Qualifikation,
Projektmanagement-Erfahrung und IT-Affinitat

e Sicherer Umgang mit MSKOfficeXProgrammen sowie idealerweise Kenntnisse im Umgang mit Content-
Management-Systemen

e Sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift

e Hohes Verantwortungsbewusstsein

e Selbststandige, sorgféltige und strukturierte Arbeitsweise

e | ust auf Neues und ein flexibles und dynamisches Arbeitsumfeld

BEWERBEN
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"Das Besondere an meiner Arbeit als Coachin ist, gemeinsam
eine Erfolgsleiter aufzusteigen und die Teilnehmenden selbst zum
Chef ihres Lebens zu machen. Alle Gedanken rund um die
Menschen, die ich bei gsm kennenlernen durfte, hinterlassen bei
- mir das positive Gefuhl, eine Tur gedffnet zu haben." - Marlies
IHR KONTAKT / L Waldow, seit 2013 Coachin bei gsm

Nora Skorsinski
T 0431 200 696 99
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