Wir sind der Deutsche Fleischer-Verband, die Dachorganisation der handwerklichen
Fleischereien in Deutschland. Unsere Aufgabe ist es, unsere Mitglieder gegenuber
Politik, Verwaltung, Wirtschaft und Offentlichkeit zu vertreten. Daneben unterstiitzen
wir unsere Betriebe mit zahlreichen Dienstleistungen.

Zur Verstarkung unseres Teams suchen wir in Teilzeit schnellstmoglich eine/n
engagierte/n

Assistenz der Hauptgeschaftsfuhrung/Verwaltung (m/w/d).

Ihre Aufgaben:

Unterstutzung der Geschaftsfihrung und Verwaltung in organisatorischen und
administrativen Aufgaben

Eigenstandige Bearbeitung der Korrespondenz sowie Office Management
Dokumenten- und Terminverwaltung

Beantwortung telefonischer und schriftlicher Anfragen

Koordination, Planung und Umsetzung von Projekten

Erstellung von Geschéaftsbriefen, Prasentationen und Berichten
Unterstutzung bei der Organisation und Vorbereitung von Meetings sowie
Veranstaltungen

Allgemeine Aufgaben im Tagesgeschaft wie Postbearbeitung und Betreuung
der Telefonzentrale

Flexibilitat fur neue und vielseitige Aufgaben innerhalb des Verbandes

lhr Profil:

Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung oder vergleichbare Qualifikation
Berufserfahrung in einer vergleichbaren Position von Vorteil, aber nicht
zwingend erforderlich — auch Wiedereinsteiger sind herzlich willkommen
Selbststandige, strukturierte und zuverlassige Arbeitsweise
Kommunikationsstarke, Teamfahigkeit und Organisationsgeschick

Sicherer Umgang mit MS Office-Anwendungen

Bereitschaft, sich in neue Aufgabenfelder einzuarbeiten

Professionelles und freundliches Auftreten

Wir bieten lhnen:

Ein dynamisches und wertschatzendes Arbeitsumfeld
Abwechslungsreiche und verantwortungsvolle Tatigkeiten
Maoglichkeiten zur fachlichen und personlichen Weiterentwicklung
Leistungsgerechte Vergutung und attraktive Arbeitsbedingungen

Schriftliche Bewerbungen senden Sie bitte an:

Deutscher Fleischer-Verband e.V.
Hauptgeschaftsfuhrer Martin Fuchs
Kennedyallee 53, 60596 Frankfurt/Main
Tel. 069 /6 33 02 142  www.fleischerhandwerk.de
Email: j.gleich@fleischerhandwerk.de
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