T

‘eilunse

Mitarbeiter*in (im/w/d) im Sekretariat
in Voll- oder Teilzeit (mind. 25 h/Woche)
fur vorerst 2 Jahre befristet

Vielfaltige Aufgaben: Von Empfangsmanagement Uber BlUroorganisation.
Kommunikationstalent: Telefonische und schriftliche Korrespondenz als Schnittstelle
zwischen unseren Beteiligungsunternehmen und Kunden.

Terminkoordination: Eigenverantwortliche Organisation von Meetings und Terminen.
Gremienbetreuung: Vorbereitung und Umsetzung von allgemeinen
Gremienangelegenheiten.

Team-Player: Unterstutzung der GeschaftsfUhrung und der Kolleg*innen.

e GCewissenhafte und selbststandige Arbeitsweise e Organisationstalent
e Sichere Deutschkenntnisse e Software-Grundkenntnisse
in Wort und Schrift in MS-Office-Programmen

DAS BIETEN WIR:

Auszeit: 30 Tage Urlaub pro Jahr.

Vergutung: Nach TVoD (Entgeltgruppe 5).

Sicherheit: Altersvorsorge im 6ffentlichen Dienst und Vermoégenswirksame Leistungen
in voller Hohe.

Flexibilitat: Gestaltung der Arbeitszeit innerhalb der Funktions- und Rahmenzeiten.
Benefits: Leasing eines E-Bikes, kostenlose alkoholfreie Kalt- und Warmgetranke sowie

unternehmenseigene Parkplatze.

Wir freuen uns auf lhre Bewerbung mit

der Angabe des nachstmoéglichen

Eintrittstermins unter: " MEW

Mindener
Entwicklungs- und
Wirtschaftsforderungs
GmbH

Simeonscarré 2, 32423 Minden “
Tel.: 0571-828850 / www.mew.de / info@mew.de



