HE
HHCe Werde Teil

CONSULT
unseres

Teams

Team- und Projektassistenz (m_w_d)

Vollzeit (40-Stunden-Woche), Teilzeit (20-Stunden-Woche, nachmittags)

Wer wir sind:

Wir beraten und begleiten unsere Kunden bei der Organisation und Durchfiihrung von
Hauptversammlungen und anderen Corporate Events, wie u.a. Glaubiger-, Gesellschafter- und
Mitgliederversammlungen. Neben der Beratung und dem Projektmanagement, wickeln wir die
Veranstaltungen technisch ab. Dies mittels selbstentwickelter, innovativer und moderner
Softwarelosungen fiir Corporate Events im prasenz, hybriden und virtuellen Format.

Was uns antreibt:

Wir mochten den Unternehmen den bestmdéglichen Mehrwert fiir ihre Veranstaltungen bieten.
Unser erfahrenes Team betreut unsere Kunden kompetent wie individuell - immer mit dem
Fokus auf eine kompromisslos beste Beratung. Bei uns zdhlt neben einem Verstandnis fur
Teamarbeit eine klare Dienstleister Mentalitat.

Was Du beitragst:

B Unterstlitzung des Berater-Teams in den anfallenden administrativen Tatigkeiten des
Projektmanagements, u.a.
- Durchfiihrung von rechtlichen Veroffentlichungen
- Gestaltung von Dokumenten und Formularen
M Eigenstandige Ubernahme des Anmeldemanagements der Veranstaltungsteilnehmer
- Erfassung von Anmeldungen und Ausstellung von Eintrittskarten sowie Weisungserfassung
M Schriftliche und telefonische Korrespondenz in deutscher und englischer Sprache

Was Du mitbringst:

B Abgeschlossene kaufmannische Berufsausbildung oder eine vergleichbare Qualifikation

B Strukturierte, sorgfailtige und eigenstandige Arbeitsweise

B IT-Affinitdt und sicherer Umgang mit EDV-Tools wie Microsoft Word, Excel und PowerPoint
B Organisationsgeschick und ausgepragte Kommunikationsfahigkeiten

M Interesse, sich in neue Aufgabengebiete einzuarbeiten und Hands-on-Mentalitat

Was wir bieten:

B Einen Arbeitsplatz in Berlin mit Homeoffice Moglichkeit nach Absprache

M Ein abwechslungsreiches Aufgabengebiet in der Beratung im Kapitalmarktumfeld
B Ein motiviertes Team sowie eine angenehme Arbeitsatmosphdre

B Flache Hierarchien und individuelle Entwicklungsmoglichkeiten in einem Startup
B Ein unbefristetes Arbeitsverhadltnis

B Benefits: Jobticket, JobRad, Egym-Wellpass

Wir freuen uns auf Deine Bewerbung:
Sabrina Romes, kontakt@hce-consult.de

www.hce-consult.de




