KAUFMANNISCHE ASSISTENZ (M/W/D)

Du bist die Schnittstelle zwischen einem kreativen Team und der
kaufmannischen Realitat!

Bei der BUGA gGmbH in Sankt Goar laufen alle Faden fiir die Vorbereitung, Planung und
Umsetzung der Bundesgartenschau 2029 zusammen. Wir sind Start-Up-Unternehmen,
Projektgesellschaft und zugleich Eventagentur, wachsen schnell und brauchen Struktur.

Als Assistenz der Kaufmannischen BUGA-Leitung verfligst du Gber organisatorische
Superkrafte und jonglierst gekonnt mit Zahlen und Excel.

Standort: Sankt Goar

Arbeitszeit: Vollzeit (39 Stunden/Woche)
Startdatum: zum nachstmoglichen Zeitpunkt
Befristung: bis 31. Dezember 2029

Deine Aufgaben bei uns:

Du bist die rechte Hand der Kaufmannischen Leitung und entlastest durch
dein Geschick fiir optimale Ablaufe sowie deine schnelle Auffassungsgabe
Du hast E-Mails und Termine fest im Blick: Prioritdten setzen und die
Uberwachung von Fristen gehdren zu deinem Biiro-Alltag

Mit deinem Gespur fiir Zahlen unterstiitzt du Buchhaltung,
Rechnungswesen und Controlling

Du verfasst und priifst zuverldssig Schriftstlicke, Protokolle, Vertrage und
Prasentationen

So passt du zu uns:

Abgeschlossene Ausbildung mit einschldgiger Berufserfahrung
Zupackend, selbststandig und gut strukturiert

Sicherer Umgang mit MS Office

Hervorragende Deutschkenntnisse in Wort und Schrift
Kommunikationstalent mit Teamgeist und Organisationsgeschick

Das bieten wir dir:

Attraktive Vergiitung nach TV6D-VKA, entsprechend Qualifikation und
Berufserfahrung

Ein einzigartiges Projekt mit nachhaltigem Einfluss auf die Region
Gestaltungsspielraum fiir eigene Ideen und Eigeninitiative

Ein Team, das etwas bewegt und sich auf deine Unterstiitzung freut
Vielfalt und Chancengleichheit in einer offenen Unternehmenskultur
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Du madchtest deine Spuren im Oberen Mittelrheintal hinterlassen? Dann
werde Teil unseres Teams!

Wir freuen uns darauf, dich kennenzulernen! Sende deine Bewerbung in deutscher
Sprache bitte wie folgt an :

e Betreff: Bewerbung Kaufmannische Assistenz Vorname Nachname
e Anhang: PDF, max. 20 MB in einer Datei

Fir Ruckfragen stehen wir dir unter der genannten E-Mail-Adresse gerne zur

Verfligung. Einen Einblick in unser Team und unsere Arbeit erhdltst du Uber
und Instagram.
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