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STEPHANXRY Unternchmens- und Personalberatung GmbH

Position: Assistentin der Geschaftsfilhrung fiir ein berufsstandisches Versorgungs-

werk; Dienstsitz: Diisseldorf
Projekt: PVZA

Ihr Kontakt: Herr Peter Hannemann (P.Hannemann@jobfinance.de)
Telefon: 06172/4904-32
Frau Birgit Gessner (B.Gessner@jobfinance.de)
Telefon: 0177/2526106
Frau Ulrike Bergweiler (U.Bergweiler@jobfinance.de)
Telefon: 06172/4904-10

Aktuelle Stellenangebote im Internet:
Eine Zusammenfassung aller zurzeit von uns bearbeiteten Projekte finden Sie auch im Internet
auf WWW.JOBFINANCE.DE. Das Angebot gliedert sich in die Bereiche Banken, Versiche-

rungen, Kapitalanlagegesellschaften, Leasing, Immobilien, Unternehmensberatungen, Finanz-

bereiche der Industrie und sonstige Finanzdienstleistungen.

Neue Stellenangebote:
Durch eine Registrierung auf unserer Internetseite ist es Ihnen maoglich, sich immer die neues-
ten Unternehmens- und Positionsbeschreibungen aus dem Sie interessierenden Segment per E-

Mail-Abo zusenden zu lassen.

Wir Uber uns:

Die Stephan Unternehmens- und Personalberatung GmbH seit iber drei Jahrzehnten im Fi-
nanzdienstleistungsmarkt aktiv. Die kontinuierlich erfolgreiche Betétigung fuhrte zur Aus-
zeichnung als beste deutsche Personalberatung fiir Finanzdienstleistungen durch die englische

Wirtschaftszeitschrift “The Economist™.
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UNTERNEHMENS- UND POSITIONSBESCHREIBUNG PVZA

Assistentin der Geschaftsfihrung fur ein berufsstandiges Versorgungswerk; Dienstsitz:
Dusseldorf

1. Das Unternehmen

Unser Auftraggeber ist ein berufsstandisches Versorgungswerk mit Kapitalanlage im grofReren
Milliarden-€-Bereich. Das Versorgungswerk wurde gegriindet, um den Kammerangehdrigen und
ihren Familien eine angemessene Alters- und Hinterbliebenenversorgung zu gewahrleisten und

im Falle der Berufsunfahigkeit wirksam abzusichern.

2. Die Aufgaben

Um ein Mitglied der Geschaftsfiihrung unseres Auftraggebers in der Tagesarbeit zu unterstiitzten,
suchen wir eine erfahrene Assistentin mit hohem, umfangreichem und fundiertem Fachwissen
im Sekretariats- und Organisationsbereich. Diese Kenntnisse sollten groBtenteils in einem Institut
erworben sein, dass Bertihrung zum Financial Service-Sektor hat. Sie entlasten in dieser Position
die Geschéftsfiihrung (Teamarbeit mit den weiteren Assistentinnen ist aufgrund der
Vertretungsregelung Uberaus wichtig) im operativen Tagesgeschéft. Dabei fungieren Sie als
Schnittstelle sowie kompetenter Ansprechpartner nach innen wie nach auflen. Als ,,rechte Hand*
der Geschaftsfuhrung sind Sie versiert in der Erstellung und Gestaltung von Présentationen und

ubernehmen Sonderaufgaben selbsténdig. Hierbei stehen folgende Aufgaben im Vordergrund:

o Sensible Schnittstellenfunktion sowie kompetente Ansprechpartnerin fur alle Themen

nach innen und aul3en
o Vorbereitung/Koordination/Planung von Terminen

o Recherche und Datenanalyse zur Entscheidungsvorbereitung
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o Postein- und Ausgangsbearbeitung sowie Abwicklung der Korrespondenz
o Vorbereitung von Geschéftsreisen

o Aufbereitung von Sitzungsunterlagen

o Reisekostenabrechnungen

o Betreuung von Geschéftspartnern, Kunden und sonstigen Gésten

3. Die Anforderungen

Ihre Arbeitsweise sollte gepréagt sein von Selbstandigkeit, Zuverléssigkeit und Sorgfalt. Neben
Zeiteffizienz ist Teamarbeit Uberaus wichtig, da sich die Geschaftsfiihrungsassistentinnen als
Team sehen und sich gegenseitig, auch wahrend der Tagesarbeit, ergdnzen und vertreten. Als
Assistentin einer Fuhrungskraft im erweiterten Financial Service-Sektor konnen Sie dabei auf

eine fundierte Berufspraxis zurtickgreifen. Im Einzelnen werden erwartet:

o Mehrjahrige Erfahrung als Geschaftsfuhrungsassistentin oder Assistentin eines Be-

reichsleiters/Abteilungsleiters

o Mindestens dreijahrige Téatigkeit in erweiterten Financial Service-Instituten

o Sympathisches, kundenorientiertes Auftreten sowie sicheres Ausdrucksvermdégen
o Prézision in der Tagesarbeit, Sorgfalt und Loyalitét

o Sehr gute Umgangsformen, Kommunikationsstarke und Durchsetzungsvermégen
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4. Das Angebot

Interessante, abwechslungsreiche und mit hoher Sensibilitét versehene Geschaftsfiihrungsassis-
tentinnen-Position bei einem berufsstdndischen Versorgungswerk mit attraktivem Vergiitungs-
paket.

Das Angebot wendet sich gleichermalen an Damen und Herren.

5. Ihr néchster Schritt

Wir bitten um Ihre Nachricht nach Erhalt der Positionsbeschreibung, ob Sie dieses Angebot
weiterverfolgen mdchten, damit die weitere Vorgehensweise bzw. ein persdnlicher Gesprachs-
termin abgestimmt werden kann. Bitte senden Sie uns Ihre aussagekraftigen Unterlagen — gerne

auch per E-Mail — zu. Die Vertraulichkeit Ihrer Kontaktaufnahme wird garantiert.

Im Rahmen der Projektbearbeitung haben wir lhre Daten gespeichert, auch um Sie zukiinftig bei interessanten Personalberatungsauftragen ansprechen zu kdnnen. AuBer in

dem Projekt, zu dem wir mit Ihnen in Kontakt stehen, werden wir tiber Ihre Daten nicht bzw. nur mit Ihrer vorherigen Zustimmung verfiigen.
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