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Wir sind eines der fihrenden unabhangigen Beratungs- und Dienstleistungsunternehmen im Bereich der
betrieblichen Altersversorgung mit mehr als 180 Mitarbeitenden mit Sitz in KoIn. Seit Gber 75 Jahren beraten wir
Unternehmen und Versorgungseinrichtungen. Mit unserer Expertise decken wir alle rechtlichen,
betriebswirtschaftlichen, versicherungsmathematischen, organisatorischen und verwaltungstechnischen Aspekte der
betrieblichen Altersversorgung ab. Fiir unser Team suchen wir ab sofort Verstarkung:

Veranstaltungs- und Officemanagement (m/w/d)
in Voll- oder Teilzeit (mind. 4 Tage/Woche)

Unsere Einladung

= Du lUbernimmst kleine Projekte und koordinierst unsere Mitarbeiterevents, in diesem Rahmen lGbernimmst Du die
Kommunikation und Verhandlung mit externen Dienstleistern

=  Terminmanagement und Fristenkontrolle werden durch Dich gefiihrt

= Du organisierst die Mitarbeitergeschenke zu Festlichkeiten und individuellen Anldssen

= Du bist Teil eines kleinen, dynamischen Empfangs-Teams

= Gelegentlich Gbernimmst Du vertretungsweise auch Aufgaben wie Telefonannahme, Postbearbeitung, Empfang
von Gasten, Bestellung von Biliromaterialien, Archiv-Anfragen, etc.

Unser Angebot

= Flache Hierarchien, kurze Entscheidungswege und ein offenes Arbeitsklima ermoglichen es Dir, eigene Ideen
direkt oder in den regelmaRigen Teamrunden einzubringen

= Flexible Gestaltung der Arbeitszeit — Mobile Office ist zeitweise nach Abstimmung moglich

= Eine marktgerechte Verglitung und eine attraktive betriebliche Altersversorgung gehoéren genauso dazu, wie die
vollstdndige Kostenlibernahme eines Deutschland-Tickets oder Tiefgaragen-Stellplatzes

= Forderung Deiner personliche Entwicklung durch Trainings und Weiterbildung

= Bezuschusste Mitgliedschaft im Urban Sports Club sowie Angebote zur mentalen Gesundheit

= Mitarbeiterrabatte Gber das Portal Corporate Benefits und ein bezuschusstes Mittagsangebot

Unsere Wiinsche

= Du hast eine abgeschlossene Ausbildung und verfligst idealerweise Uber Berufserfahrung in der
Veranstaltungsplanung, dem Office Management, und/oder im Projektmanagement

= Dein Umgang mit den gdngigen MS-Office Tools ist routiniert und Du verfiigst lGiber sehr gute Deutschkenntnisse

= Du hast SpaR an der Organisation interner Events

= Gegenlber Kunden und Kollegen trittst Du freundlich und serviceorientiert auf und kommunizierst sicher

= Du arbeitest strukturiert und selbststandig, hast eine schnelle Auffassungsgabe und bist zuverlassig

Deine Chance

= Wenn Du Freude an einer vielseitigen Tatigkeit hast und Dich weiterentwickeln mdchtest, freuen wir uns tber
Deine Bewerbung unter Angabe Deiner Gehaltsvorstellungen und des friihestmaoglichen Eintrittstermins per Email
an: bewerbungen@heubeck.de
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