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Bei uns im Auxilium Business Center in Bremen finden unsere Kunden die entscheidenden
Erfolgsfaktoren, die ihr Business unterstitzen und sie voranbringen. In unserem markanten Blrohaus
"H26" in der Hollerallee 26 erhalten sie Bliro- und Sekretariatslosungen fiir jede Arbeitssituation -
vom Virtual Office bis hin zum reprasentativen Einzel- oder Teambdiro.

Sie begeistern mit professionellen Assistenz-, Service- und Sekretariatsdienstleistungen. Sie haben
den Blick fir Details und arbeiten sehr sorgfaltig. Mit lhrer herzlichen und verbindlichen Art sorgen
Sie daflr, dass der Geschaftsbetrieb reibungslos funktioniert und dass es unseren Kunden an nichts
fehlt.

Das sind lhre Aufgaben:

o Assistenz, Telefonsekretariat und Empfang

o E-Mail Korrespondenz

e Beantwortung von Kundenanfragen

e Postbearbeitung mit digitaler Postbox sowie digitaler Archivierung

e Zuarbeit Sekretariatsleitung

e Besprechungsvorbereitung, -organisation

o klassische Aufgaben eines anspruchsvollen Sekretariats mit serviceorientierter Assistenz
e Ubernahme von Koordinations- und Organisationsaufgaben

e Arbeiten mit modernen Programmen und Tools in der Burokommunikation

e vorbereitende Buchflhrung (erfassen und prifen von Rechnungspositionen)

Das bringen Sie mit:

e Freundlichkeit, Freude und Geschick im Umgang mit Menschen sowie Kommunikationsstarke
sind flr Sie selbstverstandlich.

o Sieverfligen Uiber sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift sowie ein gutes mindliches
und schriftliches Ausdrucksvermaogen.

e Sie sind offen fiir Neues und haben keine Angst vor moderner Burotechnik.

o Das MS-Office-Paket (Word, Excel, Power-Point) beherrschen Sie sicher bzw. sind bereit, lhre
Grundkenntnisse durch Schulungen zu erweitern.

o Idealerweise bringen Sie gute Kenntnisse der englischen Sprache mit (keine Bedingung).

e Sie verfligen Uuber eine erfolgreich abgeschlossene kaufmdnnische und/oder service-
orientierte Ausbildung - gerne auch im Assistenz- oder Sekretariatsbereich — und haben
bereits etwas Berufserfahrung gesammelt.

e Sie arbeiten strukturiert, organisiert und sind bereit, auch Verantwortung zu ibernehmen.

e Teamgeist und Flexibilitat runden lhr Profil ab.
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Das bieten wir:

e eine faire Vergutung flr einen interessanten und vielseitigen Arbeitsplatz

e ein anspruchsvolles Aufgabengebiet mit hoher Eigenverantwortung in einem engagierten
Team

o flexible Arbeitszeiten

e eine gute Work-Life-Balance

e positive Teamkultur

e Moglichkeit, zeitweise im Homeoffice zu arbeiten - auch nach Corona!

e ein modernes Blro, Kaffee und Kaltgetranke werden von uns gestellt

e Arbeitsmittel und Programme auf dem neusten Stand der Technik

Wir geben auch Nachwuchskraften eine Chance. Die Stelle ist sowohl als Teil- oder Vollzeitstelle
(abhangig von den Ubertragenen Aufgaben) ausgeschrieben.

Wenn Sie diese spannende und nicht alltagliche Aufgabe reizt, senden Sie Ihre aussagekraftigen
Bewerbungsunterlagen bitte zeitnah im pdf-Format - mit Angabe |hres mdglichen Eintrittstermins und
Ihrer Gehaltsvorstellung - per E-Mail an kos@auxilium-bremen.de

Bei Fragen steht Ihnen Kai-Ole Schwolow unter kos@auxilium-bremen.de sehr gern zur Verfigung.
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