Einmaleins GmbH ist seit 20 Jahren eine etablierte Agentur fur Produkt-, Grafik-
und Medien-Design in Burgrieden bei Ulm. Zahlreiche Designpreise und mehrfache
internationale Auszeichnungen zeugen von der Innovationskraft und Kreativitat des

17-kopfigen Teams.

Wenn Sie gerne in einem dynamischen und kreativen Umfeld arbeiten wollen, dann

erganzen Sie unser Team als

Assistenz der Geschaftsleitung m/w

Das erwartet Sie

Neben dem klassischen Office-Management betreuen und koordinieren Sie selbst-
standig bereichstibergreifende Projekte in Abstimmung mit dem Geschéftsfuhrer.
Sie untersttzen ihn bei der Akquisition sowie bei der professionellen Erstellung
von Prasentationen, Berichten und Analysen. Ein weiterer Schwerpunkt liegt in der
kaufméannischen Projektverwaltung, der Mitwirkung beim Projekt-Controlling sowie
der kontinuierliche Abrechnung der Projekte. Sie Gbernehmen die Protokollfiihrung
bei wichtigen Besprechungen und Uberwachen die Umsetzung der getroffenen

Beschlsse.

Das bringen Sie moglichst mit

Aufbauend auf einer kaufmannischen Ausbildung oder einem erfolgreichen Abschluss
in Betriebswirtschaft, konnten Sie bereits Erfahrung in einer vergleichbaren Position
sammeln — idealer Weise in einem gestalterisch gepragten Umfeld. Im Umgang mit
MS-Office und CRM-Programmen sind Sie versiert. Als teamfahige und organisations-
starke Personlichkeit arbeiten Sie strukturiert und eigenverantwortlich und behalten
auch in hektischen Situationen den Uberblick. Verhandlungssichere Deutschkenntnis-
se in Wort und Schrift sind zwingend, gute Englischkenntnisse winschenswert.
Empathie und Sensibilitdt im Umgang mit Kunden sowie ein stilsicheres und freundli-

ches Auftreten runden Ihr Profil ab.

Das bieten wir

Eine unbefristete Festanstellung in einem hochmodernen kreativen Arbeitsumfeld,
das Sie aktiv mitgestalten. In teamorientierter, familiarer Atmosphare kénnen Sie

bei flexibler Arbeitszeitgestaltung (Teil- oder Vollzeit) Ihre professionellen Fahigkeiten
optimal einbringen und entfalten.

Einmaleins = neugierig bleiben, Visionen entwickeln, planvoll zum Ziel kommen.

Das ware was fiir Sie?
Bewerben Sie sich gleich per E-Mail, unter Angabe lhres friihestmdglichen

Eintrittstermins und Ihrer Gehaltsvorstellung bei Herrn Weidt: m.weidt@einmaleins.net

EINMALEINS®

BURO FUR GESTALTUNG




