MODERATIO®
Seifert & Partner Unternehmensberater
ist die erste Adresse zur BusinessModeration!

Als einer der Marktfihrer im deutschsprachigen Europa begleiten wir in Deutschland, Osterreich
und der Schweiz mit Workshops, Trainings und Ausbildungsgangen seit 35 Jahren erfolgreich
Unternehmen, Non-Profit-Organisationen und 6ffentliche Auftraggeber bei der Bearbeitung
komplexer Aufgabenstellungen zu Organisationsentwicklung und Change Management.

Fir unser Back-Office suchen wir ab dem 01.05.2024 eine/n
Teamassistent:in in Teilzeit (20 Wochenstunden)

lhre Aufgaben:

Innerhalb unseres Teams unterstiitzen Sie unsere Unernehmensberater:innen durch Angebots-
und Rechnungslegung, Terminplanung- und koordination. Sie sind die kommunikative
Schnittstelle nach innen und auBen. In Abstimmung mit unserer Officemanagerin/-leiterin
planen und organisieren Sie zudem eigenstandig alles rund um unsere Seminare, innerhalb der
MODERATIO® AKADEMIE. Sie sind Ansprechpartner:in bei Fragen rund um den Seminarablauf,
bei Umbuchungen und anderen organisatorischen Angelegenheiten. Zu lhren Aufgaben gehort
auch die Vor- und Nachbereitung von Moderationen und Trainings sowie die sorgsame
Reiseorganisation.

Wir wiinschen uns von lhnen:

e Sicheren Umgang mit MS-Office (Word, Excel, PowerPoint, Outlook).

e Engagement und Uberblick auch in arbeitsintensiven Situationen.

e Teamorientierte Arbeitsweise sowie selbstandiges und sorgfaltiges Arbeiten.
e Gutes Kommunikationsvermégen und eine hohe Kundenorientierung.

e Organisationstalent.

e Gute Deutsch- und Rechtschreibkenntnisse.

e Flhrerschein der Klasse A oder B

Wir bieten lhnen eine abwechslungsreiche und verantwortungsvolle Tatigkeit innerhalb eines
motivierten Teams mit gutem Betriebsklima sowie ein modernes Arbeitsumfeld.

Interessiert?
Senden Sie bitte lhre aussagekraftigen Bewerbungsunterlagen unter Angabe Ihrer
Gehaltsvorstellung und Threm maéglichen Eintrittstermin an:

MODERATIO Seifert & Partner Unternehmensberater
Frau Eva Seifert

Langenbrucker StraBe 4

85309 Pdérnbach

Tel. 08446 — 9 2030

E-Mail: info@moderatio.com

Web: www.moderatio.com
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