Wir sind eine leistungsstarke Genossenschaft mit tber € 200 Mio. Warenumschlag auf dem Gebiet des Blrofachhandels
und der Burotechnik mit Sitz in Haan bei Disseldorf. Service, Dienstleistung und Handel mit Waren ist unser tagliches Ge-
schéaft. Im Mittelpunkt unserer Téatigkeit und der unserer Tochterunternehmen liegt die Férderung und Unterstutzung unserer
rund 350 angeschlossenen Mitgliedsunternehmen mit Standorten in ganz Deutschland und im angrenzenden Ausland.

Neben zahlreichen anderen Leistungen bieten wir unseren Anschlusshausern verschiedene Marketinggruppen mit diversen
Schwerpunktbereichen. Diese Gruppierungen gingen urspriinglich aus der natirlichen Interessensgleichheit teilnehmender
Fachhéandler hervor und bilden heute die Grundlage fir eine fachlich fundierte und qualitativ hochwertige Kooperation der
Mitglieder. Unter dem genossenschaftlichen Dach werden die Gruppen und die damit verbundenen Leistungsstandards
kontinuierlich weiterentwickelt.

Zur Verstarkung unseres Teams im Bereich Marketinggruppen fiir den technischen Sektor und
den Bereich der Biiroeinrichtung suchen wir daher zum nachstméglichen Termin eine/-n

Sachbearbeiter Administration / Projektassistenz (m/w)

auf Teilzeitbasis mit 20 Stunden Wochenarbeitszeit. Gerne geben wir auch ambitionierten und motivierten
Wieder- oder Quereinsteigern mit idealerweise mehrjéhriger Berufserfahrung eine Chance. Wir wiinschen uns eine vertrau-
ensvolle und langfristige Zusammenarbeit.

Ihr Aufgabengebiet:

+ Sie unterstitzen bei der Planung und der Durchfihrung von Schulungen und Veranstaltungen. Sie suchen die ent-
sprechenden Lokalitaten, holen Angebote ein, verfassen und versenden Einladungen und Gberwachen die Anmeldungen.

+ Sie verfassen selbstandig die tagliche Korrespondenz sowie Protokolle und Newsletter.

+ Sie zeichnen verantwortlich fir die Quartalsabrechnungen unserer Softwaretools.

+ Sie aktualisieren selbstandig Mitgliederlisten und Gberwachen Termine und Fristen.

- Sie verwalten die Gruppenauftritte im Internet und nehmen bei Bedarf kleine Anderungen selbst vor oder beauftragen
Dienstleister.

+ Sie betreuen unsere Gruppenmitglieder und Lieferanten sowohl am Telefon als auch bei Veranstaltungen personlich vor Ort.

+ Sie arbeiten Hand in Hand mit dem verantwortlichen Projektleiter.

lhr Profil:

- Sie akzeptieren eine geringe Reisetatigkeit bei Gruppenveranstaltungen inkl. Ubernachtung innerhalb Deutschlands
(max. 5 Veranstaltungen pro Jahr).

« Sie sind sicher im Umgang mit den géangigen MS Office Programmen und idealerweise auch mit SAP.

+ Sie beherrschen die deutsche Sprache sicher in Wort und Schrift.

+ Sie verflgen idealerweise Uber eine kaufméannische Berufsausbildung.

+ Sie haben Erfahrungen im Servicebackoffice und pflegen einen sicheren, souverédnen und dienstleistungsorientierten
Umgang sowohl mit Kollegen als auch mit Kunden.

+ Sie arbeiten problemlésungs- und qualitatsorientiert.

+ Sie sind gepréagt von einem guten Zeitmanagement sowie einer strukturierten und organisierten Arbeitsweise.

+ Hohes Qualitatsbewusstsein sowie ein technisches Verstéandnis und Freude an Ihrer Tatigkeit runden lhr Profil ab.

Wir bieten lhnen:

+ Ein angenehmes und kollegiales Arbeitsklima mit einem modernen Arbeitsplatz.

+ Ausfuhrliche Einarbeitung durch erfahrene Teamkollegen und den Vorgesetzten.

+ Hauseigene Kantine, kostenlose Getranke, kostenfreie Parkplatze.

+ Flache Hierarchien und das Prinzip der offenen Tir in einem zukunftsorientierten Unternehmen.
+ Freiraum fir eigene Ideen.

+ Nach Absprache flexibel gestaltbare Arbeitszeiten.

Fiihlen Sie sich angesprochen?

Dann senden Sie bitte lhre vollstdndige Bewerbung inkl. Angabe lhrer Verflgbarkeit und Ihrer Gehaltsvorstellung ausschlie3-
lich per eMail an: rosa@bueroring.de

Fur Fragen steht Ihnen Herr Holger Rosa auch unter Tel.: 0 21 29 /55 71 551 gerne zur Verfugung.
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