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Standort: Chemnitz | Karrierelevel: Berufseinsteiger/Absolvent, Professional, Young Professional

FUr unsere Fachberatung im Bereich Finanzen suchen wir eine/n Bereichsassistent/in zur Verstarkung unseres Teams in Vollzeit

oder Teilzeit.

Als Bereichsassistent/in unterstitzt du den stellvertretenden Bereichsleiter der Fachberatung bei administrativen als auch
projektorganisatorischen Aufgaben und bist somit ebenfalls eine wichtige Schnittstelle zu Kollegen und Kunden.

Das erwartet dich

Unterstlitzung der stellv. Bereichsleitung im Tagesgeschaft bei orga-
nisatorischen sowie administrativen Aufgaben

Mithilfe bei der Projektorganisation im Bereich des Finanzproduktes
sowie Steuerung von Problemlosungen im Tagesgeschaft

Vor- und Nachbereitung interner und externer Meetings sowie Veran-
staltungen

Ubernahme der Projektdokumentation

Abstimmung und Optimierung der Ablaufe mit den betroffenen
Schnittstellen

Mitwirkung bei Ablaufanalyse und Prozessoptimierung

Ubernahme der Terminkoordination

Vorbereitung von Prasentationen sowie Kundengesprachen

Das bringst du mit

abgeschlossene Ausbildung oder Studium im Be-
reich IT, alternativ verwaltungswirtschaftlicher oder
kaufmannischer Hintergrund, gern auch motivierter
Quereinsteiger

sicherer Umgang mit dem PC (Betriebssystem, An-
wendungen)

sehr gute Kenntnisse der Office-Produkte
teamorientiertes Handeln sowie Kommunikations-
starke

eine zielorientierte, analytische sowie strukturierte
Arbeitsweise

Zuverlassigkeit und Engagement

Wir sind ein in Chemnitz ansassiges Softwarehaus fur Kommunen und offentliche Verwaltungen. Seit mehr als 25 Jahren bieten wir
zukunftsorientierte Losungen, Produkte und Dienstleistungen fiir die Bereiche Finanz- und Einwohnerwesen, Ordnungswidrigkeiten,
Personalabrechnung, Gewerbeverwaltung sowie Netzwerk- und Systemadministration an.

Ihre Ansprechpartnerin:

Olivia Schneeberg
+49 371 8088 444
bewerbung@saskia.de
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