Teamassistent/in auf 450 € Basis

Zum nachstmoglichen Zeitpunkt suchen wir fir unser Biro in Neuss eine/n Teamassistent/in

auf 450 € Basis — 10 Wochenstunden

lhre Aufgaben:

Sie unterstitzen die Geschaftsflihrung und Gibernehmen Verantwortung fiir relevante administrative
Abldufe. Dazu gehoren insbesondere:

e  Organisation von Schulungsreihen

e  Pflege und Administration unserer Kundendatenbanken

e  Unterstitzung bei der Vor- und Nachbereitung von Veranstaltungen

e  Unterstitzung der Finanzabteilung

e  Erledigung von Sekretariatsaufgaben

lhr Profil:
e Sie verfiigen Uber eine abgeschlossene Berufsausbildung,
vorzugsweise im kaufmannischen Bereich
e Sie verfiigen Uber ein freundliches Auftreten und kommunikative Fahigkeiten
e Sie arbeiten selbststandig, zuverlassig, strukturiert und gewissenhaft
e Sie beherrschen die (bliche Birosoftware (MS Office)

e vorzugsweise Kenntnisse mit dem iOS Betriebssystem

Wenn Sie sich fir diese Aufgabe interessieren, senden Sie bitte lhre vollstandigen

Bewerbungsunterlagen und den friihestmoglichen Eintrittstermin bis zum 31. Dezember 2017 an:

feen kongress & event GmbH
Nazan Feldmann
Geulenstr. 50

41462 Neuss

oder per E-Mail an:

info@feen.berlin



