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Die bundeseigene Wismut GmbH saniert und rekultiviert seit Uber drei Jahrzehnten die vom
Uranbergbau gepragten Regionen in Sachsen und Thiringen. Als international bedeutsames
Referenzprojekt fiir zukunftsweisende Technologien bei der Sanierung radioaktiver Altlasten
stellen sich die Beschéftigten des Unternehmens einer der grof3ten 6kologischen und techni-
schen Herausforderungen unserer Zeit.

Im Bereich Kaufméannischer Geschéftsfuhrung ist am Standort Chemnitz zum néachstmdglichen
Zeitpunkt eine Stelle als

Sekretarin/Assistenz der Geschéaftsfihrung (m/w/d)

unbefristet zu besetzen.
Dein Aufgabengebiet umfasst u. a. folgende Téatigkeiten

»  monatlichen Terminplan des Geschéftsfiihrers erstellen und pflegen, Terminorganisation
mit internen und externen Partnern sowie Vor- und Nachbereitung von Besprechungen
durchfiihren

»  Korrespondenz, Schreib- und Sachbearbeitungsaufgaben sowie kaufménnisch-verwal-
tende Tatigkeiten im Sekretariat/Biro der Geschaftsfiihrung erledigen

> Meldungen, Statistiken, Ubersichten im laufenden Tagesgeschehen koordinieren und
zusammenfassen

»  Schriftverkehr in Bezug auf Angebote und Fremdfirmenauftrage koordinieren
(u. a. Vertrage fir die Erstellung von Bestellungen verantwortlicher Personen)

»  Besucherinnen/Besucher verschiedener Gremien sowie politischer und kommunaler
Vertreter empfangen und betreuen

Dein Profil

abgeschlossene kaufmannische Berufsausbildung oder vergleichbar

langjahrige Berufserfahrung im Sekretariat bzw. als Assistenz der Geschéftsfihrung
sehr gute Kenntnisse im Umgang mit MS Office und Datenbanken

sehr gute Deutschkenntnisse, gute Englischkenntnisse von Vorteil
Organisationsgeschick, eigenstandige, zuverlassige und strukturierte Arbeitsweise
gute Kommunikationsféhigkeit, Diskretion und Vertrauenswirdigkeit
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Wir bieten
> eine interessante Aufgabe in einem einzigartigen komplexen Bergbau- und Umweltprojekt
»  qualifizierte Schulungen und Weiterbildungen
» 30 Tage Urlaub, Weihnachtsgeld, Fahrtkostenzuschuss sowie weitere umfangreiche r
tarifliche und soziale Leistungen Zetiflkat seit 2016 et

»  Zertifikat seit 2018 ,audit berufundfamilie”

Die Eingruppierung erfolgt in der Vergutungsgruppe 6 entsprechend Manteltarifvertrag des
Tarifbereiches Erzbergbau. Dies entspricht einer derzeitigen Einstiegsvergttung in Hohe von
4.201,00 Euro (brutto).

Die Wismut GmbH férdert die berufliche Gleichstellung von Frauen und Mé&nnern. Bewerbungen
von Frauen sind daher ausdrucklich erwiinscht. Es besteht die Mdglichkeit, diese Stelle auch in
Teilzeit zu besetzen. Schwerbehinderte Menschen werden bei gleicher Qualifikation und
Eignung bevorzugt.

Wir freuen uns auf Deine Bewerbung.

Chemnitz, 15.01.2024
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