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Stellenausschreibung
Assistenz der Geschaftsfihrung (m/w/d)

Vollzeit oder Teilzeit | Oldenburg | unbefristet

AquaEcology ist ein Unternehmen mit Sitz in Oldenburg (Oldb.), das als Analysenla-
bor und Gutachterburo im Bereich der Gewasserokologie tatig ist. Wir sind ein etab-
liertes Umweltburo mit einem Team aus 24 Mitarbeitenden. Unsere Arbeit verbindet
analytische Tatigkeiten und Gutachtenerstellungen in der Umweltwissenschaft, Pro-
jektarbeit und innovative Losungen mit einer familidaren Unternehmenskultur. Dabei
arbeiten wir in einem jungen, internationalen Team mit abwechslungsreichen Aufga-
ben und kurzen Entscheidungswegen.

Zur Unterstutzung unserer Geschaftsfuhrung suchen wir zum nachstmaglichen Zeit-
punkt eine zuverlassige, organisationsstarke und engagierte Personlichkeit als:

Assistenz der Geschaftsfuhrung (m/w/d)
Ihre Aufgaben

e Unterstutzung der Geschaftsfuhrung im Tagesgeschaft

o Allgemeine Organisations- und Sekretariatsaufgaben

e Organisation und Koordination von Terminen, Reisen und Ablaufen
e Vor-und Nachbereitung von Veranstaltungen

e Unterstutzung im Projektmanagement und Projektcontrolling

e Erstellung von Analysen, Dokumentationen und Entscheidungsvorlagen
o Pflege von Excel-Tabellen und administrativen Ubersichten

o Vorbereitende Buchhaltung und allgemeine Verwaltungstatigkeiten
e Kommunikation mit Kunden, Partnern und Mitarbeitenden

o Aktive Begleitung interner Entwicklungsprozesse

e FEigenstandige Bearbeitung organisatorischer Aufgabenbereiche
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lhr Profil

e Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung oder Ausbildung zum/zur
Rechtsanwaltsfachangestellten

e (Gute EDV-Kenntnisse, insbesondere in Microsoft Office (Word, Excel, Power-
Point)

e Kenntnisse in der vorbereitenden Buchhaltung/ Belegverwaltung

e Strukturierte und selbststandige Arbeitsweise

o Ausgepragtes Organisationstalent und analytisches Denken

e Freundliches und professionelles Auftreten

o Kommunikationsstarke und Teamfahigkeit

o Selbstinitiative, Zuverlassigkeit und schnelle Auffassungsgabe

e Kenntnisse im Projekt- und Zeitmanagement

e Gute Englischkenntnisse in Wort und Schrift

Wir bieten

e Unbefristete Festanstellung

o Vollzeit oder Teilzeit moglich

e Startgehalt ab 3.500 € brutto / Monat (Vollzeitbasis)

e 28 Urlaubstage

o Cleitzeit und flexible Arbeitszeiten

e Moglichkeit zum Home-Office

e Abwechslungsreiche Aufgaben mit Eigenverantwortung

e Familiare Arbeitsatmosphare

e Junges, internationales Team

e Langfristige Entwicklungsmoglichkeiten in einem wachsenden UmweltbUro

Arbeitsort
Oldenburg

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung mit Lebenslauf und kurzer Vorstellung, bevor-
zugt als elektronische Unterlagen im PDF-Format per E-Mail an sekretariat@aqua-
ecology.de
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