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Gestalten Sie mit uns die Zukunft! Schwerlasttransporte sind ein unverzichtbarer Teil
der Logistik, sei es fur die Transformation der Energiewirtschaft, die Industrie, flir den
Maschinenbau und die Bauwirtschaft, fir Museen und Events. Unsere Mitglieder
transportieren, heben, montieren, begleiten, egal wie schwer, wie grol3, oder wie
hoch. Fir Schwertransport- und Kranunternehmen gibt es kein ,geht nicht.*

Wir sind der Bundesverband Schwertransporte und Kranarbeiten e.V. (BSK) und
vertreten rund 450 Mitgliedsunternehmen der deutschen und europaischen
Schwergutlogistik. Zu unseren Mitgliedern zahlen Unternehmen aus den Bereichen
des Groliraum- und Schwertransports, der Mobilkrane, der Industriemontage und der
Begleitunternehmen zur Absicherung der Transporte. Wir verstehen und als aktiver
Dienstleister fur unsere Branche und stehen im standigen Dialog mit den Transport-
und Logistikunternehmen, der Politik, Industrie sowie der Verwaltung. Wir
informieren, organisieren Schulungen und Veranstaltungen, leisten Hilfestellung bei
Problemen und férdern den fachlichen Austausch.

Zur Unterstutzung unserer Geschaftsleitung suchen wir schnellstmoglich eine
zuverlassige und strukturierte Personlichkeit als Assistenz der Geschaftsfliihrung. In
dieser verantwortungsvollen Position behalten Sie stets den Uberblick, koordinieren
Ablaufe und sind eine zentrale Schnittstelle in unserer Geschaftsstelle. Wenn Sie
Organisationstalent, Diskretion und Eigeninitiative mitbringen, freuen wir uns auf die
Zusammenarbeit.

Assistenz fiir die Geschaftsfiilhrung (m/w/d)

Diese Aufgaben warten auf Sie

e Sie organisieren und Uberwachen Korrespondenzen und Termine der
Geschaftsfihrung und bereiten Termine vor und nach.

e Sie bereiten Veranstaltungen vor incl. der Kostenkalkulation, organisieren den Ablauf
und unterstutzen bei der Durchfuhrung.

NIX OHNE UNS!

Mitglied im Bundesverband Guterkraftverkehr Logistik und Entsorgung (BGL) e.V. " .
Grundungsmitglied der ESTA (Européaische Schwertransport-Automobilkranunion) (CC;. canthsecT\sergut
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e Sie Ubernehmen Terminplanung und Koordination mit internen und externen
Ansprechpartnern.

e Sie organisieren den Schriftverkehr mit unseren Mitgliedern und externen

Ansprechpartnern.

Sie sind Anlaufstelle fir unsere Mitglieder und Gremien.

Sie verantworten unsere Mitgliederverwaltung und pflegen die Daten.

Sie erstellen Prasentationen und Sitzungsunterlagen fur die Geschaftsfuhrung.

Sie organisieren die Beitragsstellung und Uberwachen den Eingang.

Sie organisieren und Giberwachen den Rechnungseingang zur Ubergabe an unsere

externe Buchhaltung.

¢ Sie unterstiitzen uns in der Offentlichkeitsarbeit und bei der Pflege unserer Online-
Medien

Diese Qualifikationen und Eigenschaften bringen Sie mit

e Sie haben eine Ausbildung in einem kaufmannischen, Blro- oder Verwaltungsberuf
abgeschlossen und eine einschlagige mindestens dreijahrige berufspraktische
Erfahrung in einer Sekretariats-, Buchhaltungs- oder vergleichbaren Tatigkeit.

e Sie erledigen Aufgaben eigenstandig, planvoll und zielgerichtet.

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

e Sie verfugen uber sehr gute MS-Office-Kenntnisse und moglichst Kenntnisse in
CRM Systemen.

e Sie haben eine sehr gute Arbeitsorganisation mit Blick fur die richtigen Prioritaten.

e Sie sind ein Organisationstalent, team- und kooperationsfahig mit starker
Kundenorientierung.

e Sie sind kommunikationsfahig, besitzen gute Umgangsformen, sind loyal und
absolut vertrauenswurdig.

Das bieten wir lhnen

o Vielseitige Aufgaben in einem Berufsverband

e Einen zukunfts- und krisensicheren Arbeitsplatz in Frankfurt in einem engagierten
Team

e Ein unbefristetes Beschaftigungsverhaltnis in einem modernen, angenehmen
Arbeitsumfeld

e 30 Tage Urlaub und Heiligabend und Silvester frei

e Maodglichkeiten zur flexiblen Arbeitszeitgestaltung und teilweise mobilem Arbeiten

e Flache Hierarchien mit kurzen Kommunikations- und schnellen
Entscheidungswegen

e Eine leistungsorientierte Vergltung und zahlreiche Zusatzleistungen (betriebliche
Altersvorsorge, Weiterbildungsmaglichkeiten, Getranke am Arbeitsplatz)

Kommen Sie zu uns!

Wenn wir Sie unbedingt kennenlernen sollten, senden Sie uns bitte lhre Unterlagen mit
dem frihestmdglichen Beginn bei uns und lhrer Gehaltsvorstellung an
bewerbung@bsk-ffm.de

Wir freuen uns darauf, Sie kennenzulernen!
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