Stellenausschreibung SYSTEMISCHES INSTITUT
~ TUBINGEN

Assistenz der Geschaftsfuhrung (w/m/d) —=> D
75-100% Stellenumfang

baldmoglichst

Als berufliche Bildungseinrichtung orientieren wir uns im Systemischen Institut Ttbingen an
systemischen, l6sungsorientierten und konstruktivistischen Denk- und Handlungsmodellen.

Zur Unterstitzung unserer Geschaftsfihrung suchen wir baldmdéglichst eine Assistenz der
Geschaftsfuhrung.

Ihre Aufgaben

e Unterstltzung der Geschéftsfilhrung bei der Steuerung des Instituts, z. B. in den
Bereichen Logistik, Finanzen, IT und Personal

e Steuerung und Koordination des laufenden Geschaftsbetriebs, z. B. Gebaude-
management

e Ansprechpartner*in fur Dienstleister*innen (z. B. Handwerker, Reinigungspersonal,
Abfallbetriebe)

e Versicherungswesen

e Sonderaufgaben nach Absprache

lhr Profil

o kaufmannische/s Ausbildung/Studium

Zuverlassig, verbindlich, verantwortungsbewusst, vertrauenswiirdig, flexibel und
teamfahig

Kompetenzen im Gebaudemanagement

Organisationstalent

selbststandige, strukturierte und organisierte Arbeitsweise

Lust und Neugier auf neue Bereiche und Aufgaben

Fuhrerschein Klasse B

Nach der Einarbeitungsphase sind Sie in der Regel im Homeoffice tatig. Gelegentliche
Fahrten z. B. zu unseren Standorten in Ammerbuch-Pfaffingen, Ammerbuch-Entringen,
Rottenburg und Gaufelden-Nebringen sind erforderlich.

Wir bieten

¢ eine interessante und abwechslungsreiche Tatigkeit
¢ e¢in kollegiales und engagiertes Team von 21 Mitarbeitenden
e Homeoffice und i.d.R. flexible Arbeitszeiten

Haben Sie Lust auf diese verantwortungsvolle und abwechslungsreiche Aufgabe? Fihlen
Sie sich angesprochen? Dann bewerben Sie sich bitte per E-Mail mit Angabe lhrer
Gehaltsvorstellung baldmdglichst bei Geschaftsflhrerin Martina Welzel unter:
welzel@systemisches-institut-tuebingen.de

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung!
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