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Assistenz der Consulting-Leitung (m/w/d)

Zur Unterstlitzung unseres Teams suchen wir eine engagierte Assistenz der Consulting-Leitung. Dich erwarten
nicht nur vielfaltige Aufgabengebiete und nette Kollegen, sondern auch eine Vielzahl spannender Projekte.
Wir arbeiten mit der ECM-Software ELO.

Deine Aufgaben

Unterstiitzung - Du bist im Team flr die administrative
sowie organisatorische Unterstiitzung der Consulting-
Leitung und des Teams der Projektleiter und Kunden-
betreuer mitverantwortlich.

Organisation - Du planst und koordinierst diverse
Termine, Workshops und Meetings eigenverantwort-
lich und strukturiert.

Kommunikation - Du bist Ansprechpartnerin fur
unsere Kunden und natiirlich auch Kollegen.
Vielfaltigkeit - Du bereitest Workshops vor und unter-
stutzt bei der Durchfiihrung. AuRerdem erstellst du
Prasentationen und erarbeitest Protokolle und wirst
in weiterfiihrende Prozesse wie z.B. das Testen von
Losungen aus der Anwendersicht miteinbezogen.

Das bieten wir

Dein Profil

Erfahrung - du hast idealerweise bereits praktische
Erfahrungen in den relevanten Tatigkeiten.
Kenntnisse - Du weist einen routinierten Umgang mit
MS Office Anwendungen auf - insbesondere Word,
Excel, Outlook und PowerPoint.

Sprache - Sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und
Schrift.

Arbeitsweise - du bist zuverlassig und selbststandig,
agierst aber auch gut im Team und besitzt ein gutes
Selbst- und Zeitmanagement. GroRes Engangement
und Organisationsfahigkeit zeichnen dich aus.

SideStep-Team — Du wirst Teil eines motivierten Teams, das gegenseitige Unterstlitzung schatzt.
Deine Aufgaben — Mit viel Gestaltungsfreiheit arbeitest du eigenverantwortlich.
Entwicklung — Wir unterstitzen dich in deiner persdnlichen und fachlichen Entwicklung — Bring deine Ideen

jederzeit bei uns ein!

Arbeitsplatz — Wir bieten dir neben einem Platz in unserem modernen Biiro in Paderborn auch die Méglichkeit

im Homeoffice zu arbeiten.

Technik — Du erhaltst sowohl im Biro als auch fiir dein Homeoffice eine vollstdndige technische Ausstattung —

inklusive zwei Monitore je Arbeitsplatz.

Deine Ansprechpartnerin
Stefanie Schnelle

SideStep ist Experte fir ECM-, ERP- und CRM-Softwarel6sungen.
Spannende Projekte, ein vielfaltiges Aufgabengebiet und nette

Kollegen machen unsere Arbeit jeden Tag zu etwas Besonderem.

05251 685854-10

Wir freuen uns auf deine Bewerbungsunterlagen!

www.sidestep-solutions.de



