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Assistenz im Referat Bildung (m/w/d)
in Teilzeit (20h/Woche)

e Betreuung des VNW-Bildungsangebots mit Unterstiitzung bei der Planung, Erstellung von
Seminarbeschreibungen, Bewerbung auf diversen Kanélen, Bearbeitung von Anmeldungen,
Betreuung von intern und extern stattfindenden Seminaren, Fakturierung u.a.

¢ Mitarbeit bei gré3eren Events

e Gremienarbeiten

o Allgemeine Sekretariatstatigkeiten (Schreibarbeiten, Telefonate, Mailverkehr, Ablage u.a.)

o Erfolgreich abgeschlossene kaufmannische Ausbildung oder eine vergleichbare
Quialifikation

Sehr gute MS Office-Kenntnisse

Von Vorteil: Erfahrungen im Event-/Seminarmanagement

Zeitliche Flexibilitat

Organisationstalent und Freude an Teamarbeit

Selbstandige, sorgfaltige Arbeitsweise mit einem freundlichen und verbindlichen Auftreten

Eine professionelle Arbeitsatmosphare in einem sympathischen Team

Fort- und Weiterbildungsmoglichkeiten

Flexible Gleitzeitregelungen

Tarifliche Vergltung und zuséatzliche soziale Leistungen (Betriebliche Altersvorsorge,
Gesundheitsmanagement u.a.)

Wir freuen uns auf Sie. lhre vollstdndigen Bewerbungsunterlagen senden Sie bitte an:

Verband norddeutscher Wohnungsunternehmen e.V.
Hamburg - Mecklenburg-Vorpommern - Schleswig-Holstein
Herrn Andreas Daferner

bewerbung@vnw.de
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