ASSISTENZ DER GESCHAFTSFUHRUNG

im Bereich Sekretariat (m/w/d)

Als kommunales Wohnungsunternehmen und grof3ter Vermieter in der Hansestadt Liibeck ge-
ben wir Tausenden von Menschen seit iiber 90 Jahren ein sicheres und bezahlbares Zuhause. In
einem Team mit rund 100 Mitarbeiter:innen kiimmern wir uns um unsere Mieter:innen und unse-
ren Bestand von 8.900 Wohnungen. Ob professioneller Kundenservice, der Neubau von Wohnun-
gen oder die Modernisierung unseres Wohnungsbestandes: Die TRAVE steht fiir Verldsslichkeit,
Fortschritt und die Vielfalt Liibecks. Damit dies so bleibt, brauchen wir Kolleg:innen, die unsere
Werte teilen und Lust darauf haben, die Zukunft unserer Stadt mitzugestalten. Im Zuge einer
Nachfolge suchen wir eine engagierte Assistenz fiir die Geschaftsfiihrung in Vollzeit.

Hier sind Sie ein wichtiger Teil unseres Teams

e Sije unterstiitzen unsere beiden Geschaftsfiihrer
und tbernehmen wesentliche administrative,
kommunikative und organisatorische Aufgaben.

e Als freundliches Gesicht und Ansprechpartner:in
flir Geschaftspartner:innen, Fiihrungskrafte und
Mitarbeiter:innen sorgen Sie fiir einen reibungslosen
Ablauf im operativen Tagesgeschaft.

e Sie koordinieren und organisieren Termine,
Meetings, Veranstaltungen sowie Geschaftsreisen
und bereiten diese nach. Bei Aufsichtsrat- und
Gesellschafterversammlungen fiihren Sie Protokoll.

e Fiirinterne und externe Anldsse erstellen Sie bei
Bedarf Prasentationsunterlagen.

e Sije iibernehmen eigenverantwortlich unterschied-
lichste Aufgaben im Biiromanagement und bringen
sich proaktivim Team ein.

Das sind lhre fachlichen und persdnlichen Starken

e Sije haben eine abgeschlossene kaufmannische

Ausbildung und Berufserfahrung in dhnlicher Position.

e Sie haben ein souverdnes Auftreten und pflegen
einen herzlichen, respektvollen und zugleich
l6sungsorientierten Kommunikationsstil.

e |hre Person zeichnet sich durch Diskretion und
Loyalitdt aus, die fiir uns zentrale Eigenschaften fiir
diese Stelle sind.

e Siesind es gewohnt, verschiedene Themen
gleichzeitig zu bearbeiten und behalten als
Organisationstalent im Biiro stets den Uberblick.

e |hre Arbeitsweise ist absolut zuverldssig, agil und
serviceorientiert.

e Sie beherrschen die deutsche Sprache flieRend in
Wort und Schrift und kénnen routiniert mit MS Office
sowie digitalen Medien umgehen.

Gute Arbeit fiir gutes Geld

Bei der TRAVE {ibernehmen Sie sinnvolle
Aufgaben mit Verantwortung und
genief3en einen zukunftssicheren Job zu
fairen Konditionen (z.B. Urlaubs- und
Weihnachtsgeld).

Flexibel in Raum und Zeit

Arbeit und Privatleben lassen sich nicht
immer optimal unter einen Hut bekommen.
Dafiir haben wir Verstandnis und legen Wert
auf flexible Arbeitszeitmodelle.

Gesundheit und Goodies

Damit Sie sich mit Leidenschaft fiir

die TRAVE engagieren, bieten wir viele
Mitarbeitervorteile und fordern Sie in |hrer
personlichen und beruflichen Entwicklung.
Ein kollegiales Team, betriebliche
Gesundheitsforderung und ein schoner
Arbeitsplatz in Top-Lage sind garantiert.

Haben wir Ihr Interesse geweckt? Wir freuen
uns auf Ihre Bewerbung bis zum 05.02.2023
per E-Mail an bewerbung@trave.de.
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