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Doppelrollos Stoffjalousien

Als eigenstandiges Tochterunternehmen der weltweit tatigen Hunter Douglas Unternehmens-
gruppe ist die Firma Blocker der flihrende Anbieter von dekorativen innenliegenden Sonnen-
schutzsystemen.

Fiir unser Unternehmen am Standort Bremen bieten wir lhnen zum nachstmaoglichen Zeit-
punkt eine unbefristete Stelle in Voll- oder Teilzeit als

ASSISTENZ DER GESCHAFTSFUHRUNG (M/W/D)

Hier unterstiitzen Sie uns
intensive Unterstiitzung der Geschaftsflihrung bei organisatorischen und administrativen
Aufgaben im operativen Tagesgeschaft
Durchfiihrung von Recherchen sowie Datenanalysen zur Entscheidungsvorbereitung
Terminmanagement
Organisation sowie Vor- und Nachbereitung von Meetings, Sitzungen und Geschaftsreisen
Betreuung und Koordination bereichsiibergreifender Projekte, Management von
Firmenevents
Erstellen von Entscheidungsvorlagen und Prasentationen sowie Anfertigung von
Protokollen, Geschaftsberichten und Reports
Funktion als Schnittstelle und Ansprechpartner/in fir interne sowie externe Kontakte

Damit begeistern Sie uns:
erfolgreich abgeschlossene kaufmannische Berufsausbildung oder abgeschlossenes
betriebswirtschaftliches Studium
Berufserfahrung in vergleichbarer Funktion
sehr guter Umgang mit dem MS Office-Paket (Excel, Word, Outlook)
sehr gute Englischkenntnisse in Wort und Schrift
selbstandige, strukturierte und zuverlassige Arbeitsweise
souveranes und freundliches Auftreten
ausgepragte Team- und Kommunikationsfahigkeit, Dienstleistungsmentalitat und
Serviceorientierung
hohes MaB an Integritat und Verantwortungsbewusstsein

Dies bieten wir lhnen:
eine umfangreiche und intensive Einarbeitung
ein vielfaltiges und interessantes Aufgabengebiet
Mitarbeit in einem hochmotivierten, kollegialen Team und einem dynamischen Umfeld
kurze Entscheidungswege
Arbeitsplatz mit guter Verkehrsanbindung und kostenfreien Parkplatzen
regelmaBige Fort- und Weiterbildung
Arbeitgeberunterstiitzung fiir Fitnessstudios (Qualitrain)
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