Weitere Stellenangebote

pTS FIBRE based bei der PTS:
solutions www.ptspaper.de/ueber-

uns/stellenangebote

Mitarbeiter:in im Seminar-,
Veranstaltungs- und
Fortbildungsbereich (m/w/d)

Job Code — PTS0055

. Ansprechpartnerin
Ihr Profil

Lisa Beyer
T +49 (0) 3529 551-720
E career@ptspaper.de

» Erfolgreich abgeschlossene kaufméannische Ausbildung mit
Berufserfahrung im Assistenzbereich
* Fundierte Kenntnisse in der Blroorganisation oder im

Assistenzbereich . L
Bitte bewerben Sie sich per

E-Mail mit Ihren vollstandigen

» Sicherer Umgang mit MS Office (Excel, Word, PowerPoint)

* Organisationsstéarke sowie Team- und Kooperationsfahigkeit Unterlagen (Anschreiben,

« Strukturierte und verantwortungsbewusste Arbeitsweise Lebenslauf, Zeugnisse — in einem
* Souveranes Auftreten verbunden mit Belastbarkeit, PDF-Dokument) unter Angabe des
Kommunikationsstérke und Verschwiegenheit Job Codes und lhres frithesten

+  Sehr gute Deutschkenntnisse sowie gute Kenntnisse der Eintrittstermins.
englischen Sprache i
Arbeitsort:
e Heidenau bei Dresden
Ihr Aufgabengebiet beinhaltet Ab sofort in Teil- oder Vollzeit

« Eigenverantwortliche Mitarbeit bei der Planung, Organisation, Durch-
fuhrung und Nachbereitung von internen und externen Online- und

Offline-Veranstaltungen (Seminare, Workshops, Fachtagungen, Sym- Wir freuen uns tiber geeignete
ien. Kundenveranstaltungen) Bewerbungen unabhangig von '
posien, kunde 9 Geschlecht, kultureller und
« Bereitstellung von Veranstaltungsunterlagen sozialer Herkuntft, Alter, Religion, ‘
Weltanschauung, Behinderung ‘

* Rechnungsbearbeitung und Evaluation -
oder sexueller Identitét.

» Erstellen von Statistiken
« Dateneingabe und -pflege
» Recherche und Koordination von Dienstleistern und externen Partner:innen (A

« Empfang und Betreuung von nationalen und internationalen Besucher:innen
* Recherche und Konzeption neuer Veranstaltungen

« Mitarbeit in strategischen Projekten sowie Optimierung von internen Arbeitsprozessen und —ablaufen v)
« Einladungsmanagement und Teilnehmerhandling DRESDEN
+ Betreuung der laufenden Veranstaltungen tiber mehrere Tage (Webinare und Présenzveranstaltungen) concept

* Ansprechperson wahrend Veranstaltungen
» Allgemeine Burotatigkeiten und Biroorganisation

Sie mdchten mehr zum Arbeiten an der PTS wissen? Hier kommen Sie zu unseren Benefits. ¥y Y in @
Papiertechnische Stiftung (PTS) - Pirnaer Stral3e 37 - 01809 Heidenau www.ptspaper.com


https://www.ptspaper.de/de/ueber-uns/karriere/arbeiten-an-der-pts/

