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Ausstattung
Standort Beginn Beschaftigungsart Wochenstunden Bereich
Kiel ab sofort Full-time employee 40 Welfare

BEWERBEN

T 0431 200 696 99 | Ansprechpartner: Nora Skorsinski

EXECUTIVE ASSISTANT TO THE MANAGEMENT BOARD
(W/M/D)

WIR SUCHEN DICH ZUM NACHSTMOGLICHEN ZEITPUNKT FUR DIE KIELER ZENTRALE IN VOLLZEIT
(40 STUNDEN/WOCHE) ALS EXECUTIVE ASSISTANT TO THE MANAGEMENT BOARD. DIE TATIGKEIT
KANN NACH ABSPRACHE AN MEHREREN TAGEN DIE WOCHE IM HOMEOFFICE AUSGEUBT
WERDEN.

Seit mehr als 20 Jahren ist gsm Marktflhrer fir Coaching mit sozialintegrativem Schwerpunkt. Mit taglich rund 5.000
Coachingstunden begleiten wir Menschen in komplexen Lebenssituationen auf inrem Weg zu nachhaltiger Beschéftigung
und neuer Orientierung — an Uber 300 Standorten deutschlandweit und mit mehr als 1.300 Mitarbeitenden

Wir arbeiten eng mit 6ffentlichen Auftraggebern wie Jobcentern, Agenturen flr Arbeit sowie weiteren Institutionen, z. B.
Rentenversicherungstragern, zusammen. Gleichzeitig baut gsm seine Coachinglésungen flr Unternehmen und
Organisationen weiter aus, etwa in den Bereichen Workforce Transformation und Mental-Health-bezogenes Coaching.

DEINE AUFGABEN

e Du unterstlitzt die Geschaftsleitung zuverldssig und vorausschauend im operativen Tagesgeschaft.

e Du arbeitest Dich schnell in neue Themen ein, recherchierst eigensténdig im Auftrag der Geschéftsleitung und
bereitest komplexe Informationen entscheidungsreif auf

e Du koordinierst Termine, behaltst Fristen und Aufgaben im Blick und sorgst fur eine strukturierte Tages- und
Wochenplanung.

e Du bist zentrale Ansprechperson fur organisatorische Anliegen interner Mitarbeiter‘innen sowie externer
Ansprechpartner innen.

e Du koordinierst interne und externe Meetings und stellst eine reibungslose Organisation sicher.

e Du bereitest Regeltermine und Besprechungen der Geschéaftsleitung organisatorisch vor und nach, erstellst bei
Bedarf Protokolle und haltst vereinbarte To-dos nach.

e Du unterstitzt den Informationsfluss zwischen Geschéaftsleitung, Abteilungen und operativen Regionen.

e Du Ubernimmst die Korrespondenz und organisatorische Kommunikation mit internen und externen
Ansprechpartner‘innen.

e Du organisierst Dienstreisen inklusive Reise- und Hotelbuchungen sowie der dazugehdérigen Reiseplanung.

e Du unterstltzt bei der Erstellung, Formatierung und Pflege von Prasentationen, Unterlagen und Dokumenten.

e Du Ubernimmst allgemeine administrative und organisatorische Aufgaben flr die Geschéftsleitung und sorgst dafir,
dass im Hintergrund alles zuverlassig lauft.

e Du unterstltzt bei der Planung und Organisation interner und externer Veranstaltungen, von der Vorbereitung Gber
die Koordination von Dienstleistern bis zur Betreuung vor Ort.


https://gsm.onlyfy.jobs/application/apply/khwv26rqq1w35sss4tzgso4pbw6yxn3

DEIN PROFIL

e Du verflgst Uber eine abgeschlossene kaufmannische Ausbildung oder eine vergleichbare Qualifikation und bringst
bereits Erfahrung im Assistenz- oder Office-Management-Umfeld mit.

e Du arbeitest ausgesprochen strukturiert, zuverlassig und selbststandig und behéltst auch bei vielen parallelen
Themen den Uberblick.

e Du verfugst Uber sehr gute organisatorische Fahigkeiten und kannst Prioritaten sicher setzen.

e Du kommunizierst professionell und verbindlich mit unterschiedlichen internen und externen Ansprechpartner*innen.

e Du zeichnest dich durch ein hohes MaB an Integritat, Diskretion und Loyalitat aus.

e Du nutzt KI-Tools souveran fur Recherche und Aufbereitung und kannst die Ergebnisse kritisch einordnen.

e Du bist sicher im Umgang mit MS Office, insbesondere Outlook, Word, PowerPoint, Teams und grundlegenden
Excel-Anwendungen.

e Du verflgst Uber sehr gute Englischkenntnisse in Wort und Schrift.

e Du bringst Flexibilitét, eine pragmatische Hands-on-Mentalitéat und gelegentliche Reisebereitschaft mit.

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
j mir das positive Gefuhl, eine Tur getffnet zu haben." - Marlies
IHR KONTAKT | { : Waldow, seit 2013 Coachin bei gsm

Nora Skorsinski

T 0431 200 696 99
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