Kienbaum in eigener Sache

Projektassistenz (m/w)

Die Kienbaum Consultants International
GmbH ist in Deutschland Marktfiihrer im
Executive Search und im HR-Management
und gehort zu den fiihrenden Manage-
mentberatungen. Kienbaum verbindet aus-
gewiesene Personalkompetenz mit tiefs-
tem Wissen in Strategie, Organisation,
Kommunikation und Regionen.

Fur den Standort Rostock, der spezialisiert auf
Recruiting, Newplacement und sonstige per-
sonalwirtschaftliche Beratung ist suchen wir
zum nachstmaéglichen Zeitpunkt eine enga-
gierte und vertrauenswurdige

Projektassistenz (w/m).

Zu lhren Aufgaben zahlen die professionelle
und kompetente Unterstiitzung der Berater in
organisatorischen Belangen und der Kunden-
bearbeitung.

Hierzu gehoren insbesondere:

»  Vor- und Nachbereitung von Angeboten
und Projekten

»  Administrative Projektbetreuung und
-flihrung

»  effizientes Terminmanagement (Reise- und Terminorga-
nisation)

»  eigenstandige und sorgfaltige Erstellung/Bearbeitung von
Schriftstlicken, Dokumenten etc.

» laufende Kommunikation mit Geschaftspartnern, Kandi-
daten und Mitarbeitern

»  eigenverantwortliches und proaktives Handeln

»  Bearbeitung der Tagespost

Wir wenden uns an Bewerber/innen, die

» eine qualifizierte Ausbildung, z. B. zur Kauf-
frau/Kaufmann flir Birokommunikation bzw. Birokauf-
frau/-mann

»  sehr gute MS Office Kenntnisse (Word, PowerPoint und
Excel)

»  eine erfolgreiche Wahrnehmung typischer Aufgaben der
Projektassistenz (telefonische Kundenbetreuung, Ter-
minkoordination, administrative Projektbegleitung, Orga-
nisation, Reiseplanung, usw.)

»  Kenntnisse im Projektcontrolling

»  flieBende Englischkenntnisse

nachweisen konnen.

Neben einer hohen Sozialkompetenz im Umgang mit exter-
nen und internen Kunden gehdren Kommunikationsfahigkeit

und Teamorientierung ebenso zu Ihren Starken, wie die
Fahigkeit, die Erwartungen unserer Kunden proaktiv zu
erfassen und kompetent zu verarbeiten. Selbststandiges
Arbeiten setzen wir dabei ebenso voraus wie Problem-
|6sefahigkeit und eine hohe Belastbarkeit.

Fir erste Informationen steht Ihnen unser Bereichsleiter
Herr Michael Rohde wunter der Telefonnummer
0381/497393-14 gerne zur Verflgung. Wir sichern lhnen
Vertraulichkeit und sorgféltige Beachtung von Sperrver-
merken zu.

Interessentlnnen bitten wir um die Zusendung aussage-
fahiger Bewerbungsunterlagen (tabellarischer Lebens-
lauf, Zeugniskopien, Gehaltswunsch) - bevorzugt per
Email - unter der Kennziffer 0819505 an:

Kienbaum Berlin GmbH
Frau Petra Peters
Warnowufer 60

18057 Rostock

Tel.: 0381/497393-14
petra.peters@kienbaum.de
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