Wir suchen eine
Assistenz der Geschaftsfuhrung (m|w|d)

unbefristet in Teilzeit (20-30 Wochenstunden)

Wer wir sind
Seit mehr als 50 Jahren entwickelt die EGG Stadt.

Sie ist als kommunales Unternehmen mit vielfaltigen Auf-
gaben der stadtebaulichen Projektentwicklung befasst. Die
EGG ist ErschlieBungstrager fiir Wohn- und Gewerbegebie-
te, Ubernimmt fir kommunale Projekte die Bauherrenver-
tretung und steuert Projektentwicklungs- und Bauprojekte.

Ihr Aufgabenfeld

Zustandigkeit fur externe Kommunikation und Korrespon-
denz der Geschaftsfiihrung;

Planung der Ablaufe im Tagesgeschéaft sowie die Vorberei-
tung, Koordination, Organisation und Nachbereitung von
Terminen und Veranstaltungen (Termin-/Wiedervorlagema-
nagement, Agenda-Management);

Kommunikation mit internen und externen Schnittstellen;

Begleitung der Bauberatung im Rahmen des Fassadenpro-
gramms und der Vermarktung von Grundstiicken und inno-
vativen Wohnformen (Gemeinsames Wohnen, Stadthau-
ser); B
Protokollfihrung, Dokumentenablage, Aktenfihrung; Of-
fentlichkeitsarbeit

Wir bieten

Krisensicherer Arbeitsplatz mit langfristiger Perspektive,
breites Aufgabenspektrum mit hoher Eigenverantwortung,
kollegiales Arbeitsklima in interdisziplindrem Team;

Leistungsgerechte Vergltung in Anlehnung an den TVOD,
flexible Arbeitszeiten und Homeoffice moglich;

Firmenhandy + Laptop, zusédtzliche Arbeitgeberleistungen
incl. Gesundheitsforderung;

innerstadtischer Arbeitsplatz mit guter Verkehrsanbindung
und Parkplatz, angenehme Arbeitsatmosphare in histori-
schen Raumlichkeiten

Wir wiinschen uns

Eine abgeschlossene kaufméannische Ausbildung mit gro-
Rem technischem Verstandnis oder eine abgeschlossene
technische Ausbildung mit groRem kaufmannischem
Verstandnis;

Mehrjdhrige Berufserfahrung im Assistenzbereich, bevor-
zugt in der Bau-/Immobilienbranche;

Hohe Kommunikationskompetenz und ein sicheres und
verbindliches Auftreten; exzellente Deutschkenntnisse und
einwandfreie Ausdrucksform in Wort und Schrift;

Strukturiertes und bereichstbergreifendes Arbeiten und
Talent in der Organisation; Selbstéandige, systematische und
vorausschauende Arbeitsweise;

Gelbter Umgang mit Office- und Prdsentationsanwendun-
gen

Ihre Bewerbung

Bitte schicken Sie uns Ihre Bewerbung mit Lebenslauf, kur-
zem Motivationsschreiben und Arbeitsproben mit Angabe
der Gehaltsvorstellung und des moglichen Eintrittsdatums
per E-Mail (PDF, max. 10MB) an jobs@eg-gummersbach.de.

Ihr Ansprechpartner ist Herr Frédéric Ripperger.
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