&) hallesaale

Internationale Investoren, Entwickler, Griinder und Visiondre werden in Halle (Saale) zentral betreut.
Akquise, Investorenwerbung und —betreuung sowie wirtschaftliches Projektmanagement und Vermarktung
des Standortes Halle (Saale) werden unter dem Dach der HALLE SAALE INVESTVISION gefasst und
gesteuert. Dahinter steht federfihrend die Entwicklungs- und Verwaltungsgesellschaft Halle-Saalkreis
mbH (EVG) - ein Beteiligungsunternehmen im Konzern Stadt Halle (Saale). Zur Unterstlitzung der
Geschaftsfiihrung suchen wir, spatestens zum 01.04.2022, eine/einen:

Teamassistentin/ Teamassistent

als Elternzeitvertretung, befristet auf 12 Monate

Ihre Aufgaben

e betriebliche und birowirtschaftliche Organisation

e kaufménnische Steuerung und Kontrolle (betriebliches Rechnungswesen)
e Auftrags- und Rechnungsverarbeitung sowie —verwaltung

e Terminkoordination und —vorbereitung

e Korrespondenzfiihrung

e allgemeine Sekretariatsaufgaben (Post, Bank, Telefon, E-Mail)

e Unterstltzung bei der Durchfihrung von Kundenmanagement

Das sollten Sie mitbringen

e abgeschlossene kaufmannische Ausbildung (bevorzugt Birokauffrau/Birokaufmann)

e mehrjdhriger Berufserfahrung im Bereich Biiroorganisation

e gute Kenntnisse im Rechnungswesen und in der Auftragsbearbeitung

e selbstédndige und analytische Arbeitsweise sowie Kommunikations- und Présentationsfahigkeiten
im internationalen Umfeld

e sehr gute Kenntnisse im Umgang mit Office-Software

e sehr gute Deutsch-und Englischkenntnisse in Wort und Schrift

e Teamfahigkeit

e  Flexibilitdt und Kommunikationsstarke

e selbstsicheres Auftreten und Durchsetzungsvermégen

Ihre Bewerbung

Bitte senden Sie lhre vollsténdigen Bewerbungsunterlagen, unter Angabe lhrer Gehaltsvorstellungen und
des frilhestmoglichen Eintrittsdatum, als zusammenh&ngende PDF schnellstmoglich an bewerbung@halle-
investvision.de oder postalisch an die untenstehende Adresse.

Vorstellungskosten kdnnen leider nicht erstattet werden. Eine Ricksendung der Bewerbungsunterlagen ist
nicht moglich. Sdmtliche Unterlagen und Bewerberinformationen, werden nach Abschluss des
Auswahlverfahrens, spatestens jedoch nach 6 Monaten, datenschutzgerecht geldscht oder vernichtet.
Bitte beachten Sie, dass der E-Mail-Verkehr derzeit unverschlisselt erfolgt. Weiterfihrende Informationen
zur Verarbeitung und dem Schutz lhrer Daten, finden Sie auf www.halle-investvision.de/datenschutz.
Wenn Sie Fragen zur Ausschreibung haben, erreichen Sie den Geschéftsfihrer Robert Weber unter der
Telefonnummer 0345-2214760.
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