Bereichsassistenz (m/w/d)

Standort: Chemnitz | Karrierelevel: Berufseinsteiger/Absolvent, Professional, Young Professional | Vertrag: unbefristet |
Zeitmodell: Teilzeit, Vollzeit

Fur unsere Fachberatung im Bereich Finanzen suchen wir eine/n Bereichsassistent/in zur Verstarkung unseres Teams in Vollzeit
oder Teilzeit.

Als Bereichsassistent/in unterstitzt du den stellvertretenden Bereichsleiter der Fachberatung bei administrativen als auch
projektorganisatorischen Aufgaben und bist somit ebenfalls eine wichtige Schnittstelle zu Kollegen und Kunden.

Tdtigkeitsschwerpunkte Anforderungen
® Unterstiitzung der stellv. Bereichsleitung im Tages- ® abgeschlossene Ausbildung oder Studium im Bereich
geschéft bei organisatorischen sowie administrati- IT, alternativ verwaltungswirtschaftlicher oder
ven Aufgaben kaufmannischer Hintergrund, gern auch motivierter

e Mithilfe bei der Projektorganisation im Bereich des Quereinsteiger

Finanzproduktes sowie Steuerung von Problemlo- ® sicherer Umgang mit dem PC (Betriebssystem,
sungen im Tagesgeschaft Anwendungen)
® Vor-und Nachbereitung interner und externer Mee- ® sehr gute Kenntnisse der Office-Produkte

tings sowie Veranstaltungen . .
9 9 ® teamorientiertes Handeln sowie

e Ubernahme der Projektdokumentation Kommunikationsstarke

® Abstimmung und Optimierung der Ablaufe mit den ® eine zielorientierte, analytische sowie strukturierte
betroffenen Schnittstellen Arbeitsweise

® Mitwirkung bei Ablaufanalyse und Prozessoptimie- ® Zuverlassigkeit und Engagement
rung

e (Jbernahme der Terminkoordination

® Vorbereitung von Prasentationen sowie Kundenge-
sprachen

Bewerbungsinformationen

Wir bieten dir ein sicheres, leistungsorientiertes Gehalt und eine individuelle Einarbeitung fir einen optimalen Einstieg. Ebenso er-
wartet dich eine moderne und familiare Arbeitsumgebung und tolle Kollegen. Dabei liegt uns deine Work-Life-Balance am Herzen.

Werde auch du ein Teil von SASKIA®. Wir freuen uns auf deine Bewerbung!
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