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Die Wirtschaftsregion Lausitz GmbH ist die Strukturentwicklungsgesellschaft des Landes Brandenburg fur den
brandenburgischen Teil der Lausitz. Aufgabe ist es, die regionalen Akteure konzeptionell und operativ im
Rahmen des Strukturwandelprozesses in der Lausitz im Zusammenhang mit dem Kohleausstieg zu unterstiitzen
und die Region zu starken.

Die Wirtschaftsregion Lausitz GmbH schreibt zum nachstmoglichen Zeitpunkt die unbefristete Stelle

Biliroassistenz/Sekretariat (m/w/d)

in Vollzeit aus. Arbeitsort ist die Hauptgeschaftsstelle in Cottbus.

lhr Aufgabengebiet:

= Unterstlitzung der Geschafts- und Buroleitung in organisatorischen und administrativen Aufgaben

= organisatorische Gestaltung und Vor-/Nachbereitung von Meetings, Terminen und Veranstaltungen
einschlieBlich Protokollfiihrung

= Ubernahme der internen und externen Korrespondenz

= Aktenfiihrung, Dokumentenverwaltung, Fihren der Ablage und Wiedervorlage

» Ubernahme von Terminkoordinierung, -planung und -liberwachung fiir die Geschéftsleitung
= Erstellung von Prasentationen fiir Vortrage sowie deren allgemeiner Vorbereitung

= allgemeine Biroorganisation

lhr Profil:

= abgeschlossene Ausbildung als Kauffrau fur Birokommunikation oder eine vergleichbare Ausbildung
sowie einschlagige Berufserfahrung
= sehr fundierte MS-Office Kenntnisse

= Engagement, Flexibilitat und sehr gute kommunikative Fahigkeiten sowie sichere Organisation von

administrativen Aufgaben
= schnelle Auffassungsgabe und grofse Einsatzbereitschaft
= selbstandige sowie losungs- und teamorientierte Arbeitsweise

Wirtschaftsregion Lausitz GmbH
Hauptsitz

MagazinstraBe 28 / Sktadowa droga 28
03046 Cottbus / 03046 Chésebuz

Tel: +49 355355516 - 10

Fax: +49 355 355 516 - 99

Niederlassung

Am Turm 14 / P$i tormje 14
03046 Cottbus / 03046 Chésebuz
Tel: +49 355 288 904 - 02

Fax: +49 355 288 904 - 05
info@wirtschaftsregion-lausitz.de

krasse-lausitz.de

Geschaftsfuhrer: Heiko Jahn Bankverbindung: Sparkasse Spree-Neil3e
Aufsichtsratsvorsitzender: IBAN: DE27 1805 0000 3000 0550 36
Dr.-Ing. Klaus Freytag BIC: WELADED1CBN

HRB 8483 CB St.-Nr: 056-126-00653
USt-IdNr: DE269908638
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Wir bieten lhnen ein spannendes, herausforderndes und verantwortungsvolles Arbeitsgebiet in einem dynami-
schen und zukunftstrachtigen Arbeitsumfeld. Werden Sie Teil eines engagierten und kompetenten Teams mit
einer freundlichen und kollegialen Arbeitsatmosphdre und gestalten Sie aktiv einen effizienten und erfolgrei-
chen Strukturentwicklungsprozess fur die Wirtschafts- und Lebensregion Lausitz!

Die Eingruppierung erfolgt je nach personlicher Eignung in Anlehnung an den TV-L.
Sind Sie interessiert und haben Lust unser Team zu verstarken? Dann senden Sie uns bitte lhre vollstandigen
und aussagekraftigen Bewerbungsunterlagen unter Angabe lhrer Gehaltsvorstellung und friihestmadglichem Ein-

trittstermin ausschliefslich per E-Mail in einem PDF-Dokument mit max. 10 MB bis spatestens 24.11.2023 an:

bewerbung@wirtschaftsregion-lausitz.de

Hinweise: Es erfolgt keine Eingangsbestatigung der Bewerbungen. Die Bewerber (m/w/d), die in die engere Auswahl kommen, werden zu einem personlichen
Vorstellungsgesprach eingeladen. Bewerbungen, die dafiir nicht berlicksichtigt werden, erhalten umgehend eine schriftliche Absage. Personliche Daten werden
im Rahmen dieses Bewerbungsverfahrens auf der Grundlage der einschldgigen Bestimmungen der Europdischen Datenschutz-Grundverordnung (DS-GVO) und
den Regelungen des Brandenburgischen Datenschutzgesetzes (BbgDSG) verarbeitet. Fur die ordnungsgemafe Durchfiihrung des Verfahrens erhalten die betei-
ligten Personen und Gremien Einsicht in die Bewerbungsunterlagen.

krasse-lausitz.de



