Sachbearbeiter (m/w/d) Zentrale Dienste

ORGANISATIONSEINHEIT ZENTRALE
DIENSTE

ab sofort; unbefristet;

38,5 Std. wochentlich unter Beriicksichtigung des
Manteltarifvertrages sowie der

Betriebsvereinbarung zur Regelung der Arbeitszeit/ /
Arbeitszeitkonten

AUFGABENGEBIET:

Verantwortlich fiir die Einstellung von Bestellanforderungen mittels SAP
Vorbereitung und Terminkoordination von Sitzungen

Teilnahme an Besprechungen mit Protokollerstellung

Mitwirkung bei der digitalen Dokumentenverwaltung & Archivierung
Unterstiitzung der technischen Fach-Organisationseinheiten
Telefonische und schriftliche Korrespondenz

Allgemeine Biiro- und Organisationstatigkeiten
Biiromaterialbeschaffung und -ausgabe

Nachhaltige Verwaltung der Vorsorgekartei

IHRE QUALIFIKATIONEN

Fachliche Voraussetzungen:

Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung oder vergleichbare mehrjahrige Tatigkeit in

gleicher Funktion

Mehrjahrige praktische Erfahrung

Sicherer Umgang mit MS Office 365 und moglichst SAP ERP
Gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift

Englischkenntnisse wiinschenswert

Persdnliche Voraussetzungen:

Ausgepragtes Verantwortungsbewusstsein und Ergebnisorientierung
Professionelle Kommunikationsféhigkeiten auf allen Ebenen
Organisationsgeschick und Offenheit gegeniiber Veranderungen
Lernbereitschaft und ausgepragte Teamfahigkeit
Freundlich-verbindliches Auftreten

Interkulturelle Kompetenz u. Diversity-Verstandnis

UNSER ANGEBOT

Neben einzigartigen Einblicken in das internationale Veranstaltungs- und Messegeschaft mit

unterschiedlichsten Branchenschwerpunkten, Medizin, Tourismus, Agrarwirtschaft, Mobility,

Lebensmittelindustrie und den neuesten Technologien, erwartet Sie:

Kostenfreier Zugang zu allen
hauseigenen Veranstaltungen

Einarbeitungszeit mit der
Maglichkeit von Hospitationen internationales Arbeitsumfeld
als Teil Ihres Onboardings
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Eine individuelle Interkulturelles und diverses

Kollegium sowie ein

unserer Lunchbox
R = 2
persdnlichen Weiterbildung

Vorsorge
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Tarifliche Vergiitung +
Maglichkeit zu div. Zulagen

Betriebliche Altersvorsorge

INTERESSIERT?

Wir freuen uns auf lhre Bewerbung unter dem Kennwort CFG07-2024 an jobs@messe-berlin.de.

Bewerbungen geeigneter Schwerbehinderter und Gleichgestellter im Sinne des §2 Abs.3 des Sozialgesetzbuches IX sind

erwiinscht.

Angebote rund um lhren
Arbeitsweg wie z. B. BVG
Firmenticket-Zuschuss,
verglinstigtes Mittagessen in

Forderung der beruflichen und  Angebote rund ums betriebliche
Gesundheitsmanagement &

lllIl Messe Berlin
1ol Capital Facility

DIE CAPITAL FACILITY GMBH

Die CFG - Capital Facility GmbH ist eine 100 %-ige
Tochter der Messe Berlin GmbH und betreibt exklusiv das
Facility Management auf den gesamten Liegenschaften
der Messe Berlin. Als Facility Management
Dienstleistungsunternehmen liegt ihre Kernkompetenz
u.a. in der Instandhaltung (Wartung und Instandsetzung)
sowohl der technischen Anlagen als auch der Gebzude.

Unabhéngig sowie abhangig von Veranstaltungen
erbringt diese zusitzliche Leistungen wie
Infrastrukturelle Medientechnik, Winterdienst,
Vegetations- u. Hydropflege, Betreiben der
Betriebszentrale sowie Grundlast Reinigungsleistungen
und Abfallmanagement.

Weiterhin fiihrt die CFG projektbezogen Ingenieur- und
Projektsteuerungsleistungen fiir die Messe Berlin durch.

KONTAKT

jobs@messe-berlin.de
https://www.messe-berlin.de

Messe Berlin GmbH
Human Resources
Messedamm 22
14055 Berlin

Bewerben
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