Nordfriesisches
Innovations-Center
GmbH

WIR SUCHEN DICH!

Assistenz des Center-Managements (m/w/d)
25 Stunden/Woche

Das Nordfriesische Innovations-Center (NIC) in Niebull ist
der nordlichste Treffpunkt fur Grindergeist in Schleswig-
Holstein. Wir bieten Raum und Unterstutzung far Startups,
Existenzgrinder und etablierte Unternehmen, die in einer
dynamischen und kreativen Umgebung wachsen mochten.
Neben der Vermietung von Buro- und
Veranstaltungsrdumen unterstutzen wir unsere Community
mit einem umfassenden Serviceangebot und sind ein
aktiver Partner fur Veranstaltungen und Networking.

DEINE AUFGABEN BEI UNS

Empfang und Kundenservice

e Freundliche Ansprechperson fur Gaste und Kunden
e Betreuung der Telefonzentrale
e Bearbeitung eingehender Post und Lieferungen

Administration und Organisation

e Erstellung von Angeboten, Abwicklung des Rechnungswesens

e Vorbereitende Buchhaltung mit DATEV online
e Dokumentation und Verwaltung von Ein- und Auszugen
e Einkauf von Buromaterialien und Bedarfsgutern

Eventmanagement und Marketing

e Organisation interner und externer Veranstaltungen
e Pflege unserer Social-Media-Kandle, Webseite und PR

WAS DU MITBRINGST

WAS DICH ERWARTET

abwechslungsreiches Arbeitsumfeld
dynamisches Team
Weiterbildungsmoglichkeiten

E-Bike Leasing

Vergutung angelehnt an TVoD
Zuschuss zur bAv

Team Events

Abgeschlossene Berufsausbildung im kaufmdnnischen Bereich oder vergleichbar

Gute Kenntnisse in MS Office und IT-Affinitat

Schnelle Auffassungsgabe und Flexibilitat in neuen Aufgabenbereichen
Hohes Mal? an Selbststandigkeit und Verantwortungsbewusstsein

Serviceorientierte und teamfdhige Denk- und Arbeitsweise
Bereitschaft, flexibel in der Zeit zwischen 08:00 und 16:00 Uhr zu arbeiten
Grundkenntnisse in den verschiedenen Social Media Kandlen

HABEN WIR DEIN INTERESSE GEWECKT?

Nordfriesisches Innovations-Center GmbH

+49 4661 934 660 B www.nic-nordfriesland.de

SchmiedestralRe 11| 25899 Niebull

BIRTE FREUT SICH AUF DEINE
BEWERBUNG

volquardsen@nic-nordfriesland.de

‘@ Bewirb dich jetzt bis zum
» ‘ 27. September 2024




