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Ingenieurkammer Baden-Wirttemberg
Korperschaft des 6ffentlichen Rechts

Assistenz (m/w] des
Hauptgeschaftsfuhrers

Die Ingenieurkammer Baden-Wiirttemberg ist die Standes-
vertretung aller Ingenieurinnen und Ingenieure in Baden-Wiirt-
temberg und erfillt als Korperschaft des offentlichen Rechts
hoheitliche Aufgaben im Auftrag des Landesgesetzgebers.

In der Geschaftsstelle in Stuttgart ist ab sofort eine unbefristete
Stelle Assistenz (m/w)] des Hauptgeschaftsfiihrers in Vollzeit

zu besetzen.

lhre Aufgaben:

¢ Unterstiitzung des Hauptgeschaftsfiihrers im operativen
und strategischen Tagesgeschaft

¢ Terminkoordination und -pflege

e Telefonische und schriftliche Korrespondenz in Deutsch
und Englisch

e Organisation, Vor- und Nachbereitung von Sitzungen,
Veranstaltungen und Events

e Buchung und Planung von Geschéftsreisen

¢ Erstellung von Kostenabrechnungen

e Adress- und Internetrecherche

lhre Qualifikation:
¢ Abgeschlossene Berufsausbildung und erste Erfahrung
im Assistenzbereich
e Sehr gute Organisations- und Koordinationsfahigkeit
sowie ein gutes Ausdrucks- und Kommunikationsvermogen
e Gute MS Office Kenntnisse, insbesondere Word und Excel
Hervorragende Deutschkenntnisse, sowohl mindlich
als auch schriftlich
Sehr gute Englischkenntnisse miindlich und schriftlich
Selbststandigkeit, Flexibilitat, Zuverlassigkeit und Loyalitat
Sehr sorgfaltige und genaue Arbeitsweise
Sicheres Auftreten und gute Umgangsformen
Freude an der Arbeit im Team

Wir bieten eine verantwortungsvolle und eigenstandige Tatigkeit
ohne Befristung. Die Bezahlung erfolgt in Anlehnung an den
TV-L. Ihre aussagekraftige Bewerbung richten Sie bitte bis zum
6. Juni 2017 unter Nennung des frithestmdglichen Eintritts-
termins per Email an:

Ingenieurkammer Baden-Wiirttemberg
z.Hd. Herrn Hauptgeschaftsfithrer Daniel Sander M.A.
ersching@ingbw.de

Auskiinfte erteilt Frau Verwaltungsleiterin Eva Ersching unter
0711-64971-23. www.ingbw.de




