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STELLENAUSSCHREIBUNG

Assistenz Projektmanagement / Management Assistant (m/w/d)

(Vollzeit — Festanstellung - Bremen — per sofort)

Tonnenweise Know-How und etwas bewegen - Dir geféllt es in einem internationalen
Unternehmen zu arbeiten, bei Projekten zu unterstitzen und du bist ein echtes
Organisationstalent? Du suchst eine neue Herausforderung, bei der du die Geschaftsleitung,
insbesondere den Inhaber / Group Director der Vollers Group GmbH, im operativen
Tagesgeschaft unterstitzt sowie als zentraler Ansprechpartner (m/w/d) fir alle
organisatorischen Fragen zur Verfligung stehst? Dann wollen wir dich kennenlernen!

Deine Aufgaben

Mit deiner aufgeschlossenen und pro-aktiven Art bist du zentraler Ansprechpartner (m/w/d) fir
den Stand bei samtlichen Projekten sowie generelle organisatorische Fragen bezlglich der
Vollers Gruppe.

Unterstiitzung der Geschaftsfiihrung, insbesondere bei:
¢ Internationalen Projekten und Anfragen
e Projektbetreuung und -management sowie Aktualisierung der Projektplanung

e Anfertigung von Entscheidungsvorlagen sowie Prasentationen und Protokollen in
Deutscher und Englischer Sprache

e Unterstitzung bei der Analyse von Business Cases und der Ableitung von
Handlungsempfehlungen

¢ Organisation und Durchfiihrung sowie auch Vertretung des Inhabers von/bei Terminen
(intern sowie extern innerhalb Europas)

e Enge Zusammenarbeit mit dem Inhaber / Group Director sowie den anderen Direktoren
und weiteren Zentralfunktionen

e Vor- und Nachbereitung von Meetings

o Selbstandige Erledigung allgemeiner Office-Tatigkeiten, z.B. internationale
Korrespondenz, Terminkoordination, Ausfiihren von Einkaufen und Bestellungen, Flug-
und Hotelbuchungen, etc.

Dein Profil

e Kaufmannische Ausbildung, Studium im Bereich BWL [/ Controlling /
Wirtschaftswissenschaften / Projekt Management oder eine adaquate &ahnliche
Ausbildung

e Berufserfahrung als Projektbetreuung / Projektmanagement / Management Assistant

e Erfahrung im Bereich Projektbetreuung
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o Konzeptionelle Starke sowie gestalterisches Geschick und Kreativitat in der Abbildung
komplexer unternehmerischer Sachverhalte

o Kommunikationstalent sowie Konfliktfahigkeit

e Sehr gute Office Kenntnisse, insbesondere Excel und Power Point
e Freude an der Arbeit mit Zahlen und Tabellen

e Kommunikatives, freundliches und souveranes Auftreten

o Multitaskingfahig sowie geschickt im Priorisieren von Aufgaben

e Préazise und genaue Arbeitsweise

e Ein hohes Mal} an Eigenverantwortlichkeit und Diskretion

e Sehr gute Deutsch- und Englischkenntnisse in Wort und Schrift

Unsere Benefits
e Spannendes Arbeitsumfeld in einem international wachsenden Unternehmen

e Direkte Zusammenarbeit mit dem Inhaber/Group Director der grofiten
Konzerngesellschaft und vielen anderen Teams

e Eine anspruchsvolle Tatigkeit mir viel Gestaltungsspielraum
e Leistungsgerechte Vergitung

e Flexible Arbeitszeitgestaltung fur beste Work-Life-Balance

e eBike Leasing

e Firmenfitness via Qualitrain

o Vermogenswirksamen Leistungen (VWL) und Altersvorsorge
e Ein unbefristetes Arbeitsverhaltnis

e Arbeiten direkt an der Weser in der der Bremer Uberseestadt mit guten
Verkehrsanbindungen fiir PKW als auch mit 6ffentlichen Verkehrsmitteln (StraRenbahn
2, 3, 5, Bus 20)

Wer wir sind

Die Vollers Group ist ein traditionsreiches, inhabergefiihrtes Logistikunternehmen. Von Kaffee
bis Kakao, Tee bis Metall — mithilfe digitaler Technologien transportieren und lagern wir als
erfahrenes Logistikunternehmen die Waren und Rohstoffe unserer Kunden an zwolf
Standorten in acht europdischen L&ndern. Verantwortung, Professionalitat und
Unabhangigkeit stehen dabei stets im Fokus unserer Leistungen. Wir schlagen die Ware
unserer Kunden zuverlassig um, transportieren, verzollen, lagern oder veredeln und liefern sie
pinktlich wieder aus. Unsere Digitalprodukte als Softwareldsungen erganzen und erweitern
das Angebot fir unsere Kunden.

Kontakt
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Haben wir dein Interesse geweckt? Dann freuen wir uns darauf dich kennen zu lernen. Bitte
schicke uns deine aussagekraftigen Bewerbungsunterlagen unter Angabe deiner
Kindigungsfrist und einer Gehaltsvorstellung per Email an: karriere@vollers.com

Berthold Vollers GmbH
Speicherhof 308
28217 Bremen
www.vollers.com
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