Wir helfen

D
hier und jetzt. D

Arbeiter-Samariter-Bund

Die gem. Heimbetriebsgesellschaft des ASB mbH, ein Tochterunternehmen des ASB-Landes-
verbandes Saarland e.V., ist ein expandierendes Unternehmen mit stabilen, zuverlassigen Wurzein.

Unsere Tatigkeitsfelder:

Betreuung psychisch erkrankter Erwachsener in Wohngemeinschaften und
ambulant mit tagesstrukturierenden MaRhahmen

vollstationare Pflegeheime in lllingen, Homburg-Erbach und Kirkel-Limbach
ambulante Pflege im Saarpfalzkreis und in Neunkirchen
Tagespflege in Kirkel-Neuhausel
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Service-Wohnen flr Senioren und Menschen mit Behinderung

Wir suchen zum nachstmoglichen Zeitpunkt eine

Assistenz der Geschaftsfihrung (m/w/d)

lhre Herausforderung:

Entlastung und Unterstiitzung der Geschéaftsfiihrung im administrativen und organisatorischen
Bereich sowie im Tagesgeschaft

EX Proaktive Vor- und Nachbereitung von Terminen, Besprechungen, Gremiensitzungen und
Plausibilitatsprifung von Vorlagen, Protokollfiihrung und Wiedervorlage

EX Vertretung der Gesellschaft bei Tragerkonferenzen

Vorbereiten und Mitwirken bei Pflegesatzverhandlungen und im Controlling

EX Bearbeitung von Sonderaufgaben, wie z.B. Erstellen von Wirtschaftsplanen

Erstellung von Analysen, Prasentationen und Berichten

EX Eigenstandige bzw. vorlagereife Bearbeitung von Vorgangen und Korrespondenzen

Organisation von Terminen, Sitzungen und Geschéaftsreisen (inkl. Reiseplanung und Abrechnung)

Ihr Profil:

EX abgeschlossenes Hochschulstudium oder eine entsprechende Ausbildung in einem kaufmannischen
Beruf

mindestens 2 Jahre Berufserfahrung in vergleichbarer Funktion im Vorstands- bzw.
Geschaftsfihrungssekretariat

EX sehr gute Kenntnisse der MS Office Programme, Videokonferenzen als Kommunikationstool sind
Ihnen vertraut

ausgezeichnete Kommunikationsfahigkeiten (mindlich und schriftlich) in deutscher Sprache

EX schnelle Auffassungsgabe sowie eine strukturierte, selbstandige Arbeitsweise

souveranes, stilsicheres und Uberzeugendes Auftreten

EX Diskretion und hohe Loyalitat

£ Belastbarkeit und Flexibilitat

Wir bieten:

£ eine abwechslungsreiche Aufgabe in einem motivierten Team und in einer verantwortungsvollen
Unternehmenskultur

eine attraktive tariforientierte Vergitung
£ Unterstitzung Ihrer Leistungs- und Entwicklungsbereitschaft durch interne und externe Fortbildung

Kontakt: ASB-Landesgeschéftsstelle | Kurt-Schumacher-Str. 30 | 66130 Saarbriicken
Telefon 0681/9 67 34-0



