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Project Assistant Marketing (m/w/d) - Bezahlung nach
Chemietarif

Ihr zukiinftiger Arbeitgeber ist ein erfolgreiches Unternehmen, welches durch konstantes Wachstums- und
Entwicklungsstreben gemeinsam mit seinem sorgfaltig ausgewahlten und qualifizierten Fachpersonal, seine
Abnehmer mit modernen, hochwertigen Produkten beliefert. Rund 6000 Mitarbeiter arbeiten mit
Engagement daran den Anspruch an héchste Qualitat und innovative ldeen zu einem Unternehmen mit
Tradition und Zukunft beizubehalten. Fir diesen Mandanten suchen wir zum nachstmaoglichen Zeitpunkt in
Berlin die ideale Besetzung fur die Position:

Project Assistant Marketing (m/w/d) - Bezahlung nach Chemietarif

lhr zukinftiger Verantwortungsbereich:

Verantwortungsvolle und effiziente Unterstitzung der Marketing Abteilung in organisatorischen und
projektbasierten Belangen.

Eigenstandige Durchfihrung oder Begleitung von Projekten sowie projektbezogene Administration:

- Organisation und Nachbereitung von Projektmeetings

- Koordination von Meetings und Veranstaltungen einschlieB3lich Protokollerstellung

« UnterstUtzung der operativen Projektarbeit

- UnterstUtzung bei Tagungen (z. B. AuBendiensttagungen), Veranstaltungen (Messen, Kongresse, Ad-
Boards, Produktinformationsveranstaltungen)

- Professionelles Blro Management und Assistenz sowie verantwortungsvolle und effiziente
UnterstUtzung des Marketing Head und des Marketing Teams in allen organisatorischen Belangen und
im Tagesgeschaft

+ Reporting und Kommunikation, d.h. Unterstitzung des Marketing Head bei der internen Kommunikation
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und bei der Vorbereitung von Meetings (inklusive Nachbearbeitung) sowie beim Reporting innerhalb der
Organisation

- Eigenverantwortliche allgemeine Buroorganisation einschlieRlich vorausschauender Terminorganisation
und -koordination und nach Bedarf Aktualisierung der fur die Geschaftseinheit relevanten Verteiler und
Ubersichten

- Unterstlitzung bei der Erstellung von Werbematerialien: Preisangebote bei Dienstleistern einholen,
Beauftragung von Druckaktivitaten, Uberarbeitung / Aktualisierung von Werbematerialien

- Korrespondenz mit Kreativ-/Agenturen, sonstigen Agenturen, Dienstleistern/Lieferanten

-« Rechnungsprifung und Rechnungsanerkennung aller gebanften Materialeinkaufe sowie
Einzelrechnungen

- Anlage/Aktualisierung Werbemittel-Handlager

- Bearbeitung der Bestellanforderungen (Werbematerial)

- Uberwachung und Management der Werbemittelbestande in Zusammenarbeit mit den zustandigen
Brand Managern

- Materialorganisation und Versand im Rahmen von Onboarding neuer Mitarbeiter

- Selbstandiges Erledigen samtlicher anfallender postalischer und elektronischer Korrespondenz in
Deutsch und Englisch

- Reiseplanung, -buchung, -organisation, -abrechnung und Vorbereitung von Unterlagen flr
Geschaftsreisen

- Anfertigen von (vertraulichen) Unterlagen/Dokumenten, Vertragsentwurfen, professionellen
Prasentationen, Reportings etc.

Das zeichnet Sie aus:

- Abgeschlossene Ausbildung zum Blrokaufmann (m/w/d) oder vergleichbare kaufmannische Ausbildung
oder betriebswirtschaftliches Studium

- Fundierte, mehrjahrige Erfahrung in vergleichbarer Position

- Projektmanagement-Erfahrung

- FlieBende Englischkenntnisse in Wort und Schrift

- Sichere EDV-Kenntnisse (MS-Office), insbesondere Excel und PowerPoint

- Hohes Organisationsgeschick

- Selbstandige, pro-aktive, eigenverantwortliche und effektive Arbeitsweise

. Souveranitat und sicheres und hoéfliches Auftreten

- Rasche Auffassungsgabe und Teamfahigkeit

- Erkennen/ Umsetzen von Prioritaten

- Innovatives Denken, Kreativitat und Bereitschaft neue Wege einzuschlagen

- Selbstbewusstes, kundenorientiertes und kooperatives Auftreten sowie souveraner Umgang mit
verschiedensten internen und externen Gesprachspartnern

- Hervorragende Kommunikations- und Kooperationsfahigkeit

- Loyalitat

- Gleitzeit (Kernarbeitszeit 9-18 Uhr)

- Homeoffice nach Einarbeitung moglich

- MUST HAVE: Hands- On Mentalitat

Es erwartet Sie:

- Freuen Sie sich auf einen zukunftssicheren Arbeitsplatz mit leistungsgerechter Verglitung und attraktiven

[EaEE Seite 2 von 3



Stellenanzeige 404345A15991

Arbeitsbedingungen.
- Bezahlung nach Chemietarif.

- Ein modernes Arbeitsumfeld bei einem fortschrittlichen Arbeitgeber mit wirtschaftlicher Stabilitat heif3t

Sie herzlich willkommen.

- Sie werden sorgfaltig und gut organisiert in lhrer Abteilung durch einen speziell fir Sie

- zugeteilten Kollegen eingearbeitet.

Gerne stehen wir lhnen unter Angabe der folgenden Referenznummer fur Ruckfragen zur Verfugung.

Referenz-Nummer: 404345A15991

lhr Ansprechpartner:

BS Wutow GmbH
Eschersheimer LandstralRe 6
60322 Frankfurt am Main

Telefon: +49 69 90550490
Telefax: +49 69 905504920

Seyran Demir
Senior Key Account Managerin

bewerbung@bs-wutow.de
bs-wutow.de
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