Wir suchen zum frihstmdglichenh Termin

\ Teamassistenz (m/w/d)
Akaderie im Bereich Personal ¢ Marketing

in Heldrungen

Wir sind

ein moderner Anbieter verschiedener Dienstleistungen in den Bereichen Marketing, Personal- uhd
Projektmanagement, TFort- und Weiterbildungen, Qualitatsmanagement und Ssozialpadagogischer
Ausbildungsbegleitung mit Sitz in Heldrungen. Sie arbeiten ausschlieslich £lr die Jnterhehmensgruppe. Ihre
Arbeitstatigkeit realisiert sich flr unsere Schulen, unseren Kindergarten und ergotherapeutische Praxen
sowie in der gesamten Verwaltungsstruktur. Wir stehen f£lr einen hohen Qualitatsanspruch an unseren
Dienstleistungen und legen grogen Wert auf Kunhdenzufriedenheit. Sichere Arbeitsplatze, Teamgeist und
Familienfreundlichkeit runden unseren Anspruch ab.

Wir bieten
o Vollzeitanstellung im Projekt ,,PersoPlus”, befristeter Vertrag flr ein Jahr mit der Mdglichkeit auf
eine dauerhafte {Jberhahme
e freundliche und engagierte Teamkultur in einem modernen Arbeitsumfeld
e familienfreundliche Arbeitsbedingungen, Kindergarten, SChule etc.
e jahrliche Kostenfreie Weiterbildungen
o Dienstwagennutzung im Rahmen Ihres Tatigkeitfeldes
e Teamaktivitdten und Veranstaltunhgen

Ihre Aufgaben

e Planung vonh Messe- und Schulbesuchen in Abstimmung mit der Projektleitung

o eigenstandige Durchflhrung von Messe- und Schulbesuchen mit Akteuren der Unterhehmensgruppe
e Veranhtwortliche/r Ansprechparther/in flr Messe- und Marketingmaterialien

e Beschaffung und Verwaltung von Werbemitteln in Abstimmung mit der Projektieitung

e telefonische und schriftliche Blro- und Bewerberkorrespondenz

o Erfassung und Pflege von Bewerbungen flr die gesamte (Jhternehmensgruppe

e PBetreuung der Onlinestellenbbrsen

e TFlhren von Statistiken

1hr Profil

e abgeschlossene Ausbildung als Personalfachkauffrau/-mann, Kauffrau/-mann £lr Marketing-
kommunikation, Kauffrau/-mann £ir Blromanagement (m/w/d) oder vergleichbar

e Wwlnschenswert sind Erfahrungen in Bezug auf Netzwerkarbeit und Akquise

e sicherer Umgang mit MS Office, insbesondere Word und Excel

e TFreude an einer eigenstandigen Tatigkeit

e ZuVverlassige und strukturierte Arbeitsweise

e Kommunikations- und Integrationsfahigkeit

e TFreude ah der Zusammenarbeit im Team

e siCheres Auftreten und Verhandlungsgeschick

e TFlhrerschein Klasse B

So bewerben Sie sich bei uns
Bitte senden Sie uns Ihre vollstandigen Bewerbunhgsunterlagen mit [ebenslauf, QualifikationshaChweisen
und Zeugnissen, ggf. Fortbilduhgshachweisen, vorzugsweise per E-Mail oder postalisCh an:

IBKM Akademie GmbH

Am Bahnhof 12

06577 Anh der Schimlcke — OT Heldrungen
E-Mail: bewerbung@ibkm-gruppe.de

Bei weiterflihrenden Fragen kdnnen Sie uns auch teleFonisCh unter 03¢673/76051 erreichen.
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