Burgerstiftung Rheda-Wiedenbriick sucht Assistenz (w/m/d) des Vorstands

Aufgabenbereich:

Unterstutzung des Vorstands bei organisatorischen und administrativen Fragen

Vor- und Nachbereitung von internen und externen Besprechungen und
Veranstaltungen

Recherchen

Mitarbeit in der Projektsteuerung und der Kommunikation
Terminkoordination / Telefonmanagement
Eigenverantwortliche Erledigung von Korrespondenz
Aktenfuhrung

Umfang zunachst ca. 4 - 6 Stunden pro Woche

Geringfugige Vergutung moglich

Wir wiinschen uns:

Interesse an der Arbeit fur das Gemeinwohl und fir unsere Stadt
Freude am Umgang mit Menschen

Eigenstandige und zuverlassige Arbeitsweise

Sehr gutes Kommunikations- und Organisationsvermdgen
Sicherheit im schriftlichen Ausdruck

Geulbter Umgang mit den MS Office Tools und dem Internet

Bewerbungen bitte per Email mit kurzem Lebenslauf und Foto an
info@buergerstiftung-rhwd.de



