VENTUSventures
GRUPPE

Kauffrau/-mann fir Biiromanagement (m/w)
in Vollzeit

Die Unternehmensgruppe VentusVentures bietet mit ihren Marken ein umfassendes Portfolio an
unterschiedlichen Dienstleistungen entlang der Wertschopfungskette der erneuerbaren Energien mit den
Schwerpunkten Energiewirtschaft, Industrie und Elektromobilitat an. In der Verkniipfung dieser Themen
entwickeln wir integrierte Geschéaftsmodelle und erarbeiten fir unsere Kunden passgenaue Lésungen von der
Konzeption bis zur Umsetzung.

Bringen Sie gemeinsam mit uns die Energiewende voran.

Zur Verstarkung unseres Teams am Standort in Schwerin suchen wir ab sofort eine/n Kauffrau/-mann fir
Blromanagement (m/w) in Vollzeit.

Ilhre Aufgaben:
e Unterstltzung des Office-Managements
e Erledigung allgemeiner Biiroorganisation und Assistenzaufgaben (Materialbestellungen, Mietwagen-
und Hotelbuchungen etc.)
Koordination von Terminen/Meetings
Vor- und Nachbereitung von Terminen, Erstellen von Prasentationen
Unterstlitzung anderer Fachabteilungen (z.B. Projektmanagement, Buchhaltung)
Eigenverantwortliche Bearbeitung eigner interner Projekte
Unterstltzung bei Rechnungsstellung und vorbereitende Tatigkeiten im Zahlungsverkehr

lhr Profil:
o Erfolgreich abgeschlossene kaufmannische Ausbildung
o Erste Berufserfahrung in der angestrebten Tatigkeit
e Sehr gute Kennnisse in modernen EDV-Systemen und sicherer Umgang mit MS-Office
e Sehr gute Deutsch- und Englischkenntnisse in Wort und Schrift
e Teamfahigkeit, ausgezeichnete kommunikative Fahigkeiten
e Eigeninitiative, analytisches Denken und hoher Qualitatsanspruch
o Professionelles, souveranes Auftreten

Und das bieten wir:
e Ein vielseitiges und abwechslungsreiches Arbeitsumfeld
e Offene Atmosphare in einem hoch motivierten und serviceorientiertem Team
e Freiraum, eigene Ideen und Erfahrungen einzubringen
o Attraktive Entwicklungsmaoglichkeiten

Das klingt gut? Dann freuen wir uns auf lhre Bewerbung!
Bitte schicken Sie lhre vollstandigen Bewerbungsunterlagen inkl. frihestes Eintrittsdatum per E-Mail an:

Birgit Weitendorf, bewerbung@ventusventures.com,
VentusVentures GmbH, Christoph-Probst-Weg 3, 20251 Hamburg
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