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Der Bremer Senior Service e.V. sucht einen neuen
Geschaftsstellen-Assistenten fiir den Verein:

Ziele des Vereins:

Der Bremer Senior Service berat ehrenamtlich bei Existenzgriindungen, Start-
Ups, der Unternehmen-Sicherung und Unternehmens-Modernisierung und der
Unternehmensnachfolge

Fiir die Geschiftsstellenarbeit wird Unterstiitzung gesucht

Anforderungen / Wiinsche:

Das neue Geschéftsstellen-Assistent sollte:
e Erfahrungen mit Microsoft, (Excel, Access) und E-Mail-Postkasten
haben .

Aufgaben des Assistenten:

Telefondienst am Vereins-Handy

Entgegennahme der Beratungsauftrage auf dem E-Mail-Postkasten
Eingabe der Beratungsauftrage in Access

Eingabe der Ergebnisberichte in Access

Erstellungen von Auswertungen

Wochenstunden/ Wann: Eigenstandig nach freier Zeiteinteilung Glberwiegend
Homeoffice

Geschlecht: w/m/d

Einarbeitung:
Der neue Assistent/ -in wird vom Vorstand eingearbeitet.

Leistungen des Vereins:
Teilnahme an Mitgliedertreffen und Vorstandssitzungen
Vergltung erfolgt Uber anteilige Ehrenamtspauschale
Teilnahme an Vereinsveranstaltungen =>Spargelessen,
Besichtigungen und Weihnachtstreffen
Weiterbildung zum ehrenamtlichen Existenzgrinder-Berater
madglich
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