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Moderne

Ausstattung
Standort Beginn Beschaftigungsart Wochenstunden Bereich
Dortmund ab sofort Part-time / full-time 30 bis 40 Welfare

BEWERBEN

T 0431 200 696 99 | Ansprechpartner: Nora Skorsinski

ASSISTENZ (W/M/D) DER BEREICHSLEITUNG
GESCHAFTSENTWICKLUNG

WIR SUCHEN DICH ALS ASSISTENZ FUR UNSERE BEREICHSLEITUNG GESCHAFTSENTWICKLUNG.
DIE POSITION WIRD ZU 100% AUS DEM HOMEOFFICE AUSGEUBT. DICH ERWARTETET EIN
MOTIVIERTES TEAM UND EIN INTERESSANTES AUFGABENFELD BEI EINEM DER FUHRENDEN
COACHING-ANBEITER DEUTSCHLANDS.

Wir, die gsm GmbH, sind ein zertifizierter Bildungstrager im Bereich der geférderten Arbeitsmarktdienstleistungen. In ganz
Deutschland helfen wir Menschen bei der Bewaltigung alltaglicher Herausforderungen sowie auf dem Weg in das
Berufsleben. Wir fordern die inneren Starken, das Selbstbewusstsein und die Eigenmotivation der Menschen, die unsere
Unterstitzung winschen und brauchen. Zu gsm gehéren aktuell bis zu 300 Standorte und insgesamt knapp 1200
Mitarbeiter:innen.

Du kannst dich auf ein tolles engagiertes Team und eine angenehme Unternehmens- und Fehlerkultur bei uns freuen!

Deine Aufgaben

¢ Organisatorische und kommunikative Unterstitzung der Bereichsleitung Geschaftsentwicklung, inklusive
zielgerichteter Kommunikation zu Fhrungskraften, Assistenzkréften und externen Auftraggebern

e FEigenverantwortliche Koordination interner und externer Termine sowie Abstimmungen zwischen der
Bereichsleitung und Fachabteilungen

e Recherchetétigkeiten und Erstellung von Analysen, Prasentationen und internen Blogbeitragen im Auftrag der
Bereichsleitung

¢ Allgemeine Administrative Unterstitzung sowie Vor- und Nachbereitung von Meetings und Netzwerk-
/NVertriebsgesprachen, z.B. Protokollfiihrung

Dein Profil

e kaufmannische Ausbildung, z.B. als Burokaufmann/ Blrokauffrau (m/w/d) bzw. im Bereich Biromanagement oder
Studium

e Sehr gute Ausdrucksfahigkeit in Wort und Schrift; sehr gute MS Office-Kenntnisse (Word, Excel, Powerpoint)

e Sehr gute Organisations- und Kommunikationsfahigkeit

e Sicherheit im Umgang mit digitalen Kommunikationsmitteln (z. B. MS Teams, SharePoint)

e Kreativitat und Gestaltungsfahigkeit

e Belastbar, flexibel und bereit, gelegentlich fur die Tatigkeit zu reisen

e Kommunikativ, engagiert, teamfahig und mit viel Spa3 an der Arbeit


https://gsm.onlyfy.jobs/application/apply/al1agkpdgczpy19bj0rzvqulv8c00da

BEWERBEN

"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 | | _7 Waldow, seit 2013 Coachin bei gsm

Nora Skorsinski

T 0431 200 696 99
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