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Die Akademie Deutscher Genossenschaften zihlt zu den renommiertesten Fiithrungs- und Management-
Akademien Deutschlands. Fiir den zukiinftigen Erfolg unserer Kunden gestalten wir Bildung mit Leiden-
schaft und sind immer einen Schritt voraus. Mit dem Campus Schloss Montabaur verfiigen wir {iber einen
inspirierenden Lernort. Exzellente Aus- und Weiterbildungsmaglichkeiten bis hin zu akademischen Stu-
diengangen ermdglichen unseren Mitarbeitenden beste Entwicklungschancen. Ein gutes Zusammenspiel
im Team macht uns erfolgreich. Mobiles Arbeiten ist fiir uns eine Selbstverstandlichkeit. Wir bieten ein in-
novatives und dynamisches Umfeld voller Gelegenheiten, iiber sich hinaus zu wachsen, um sich persénlich
und beruflich weiterzuentwickeln. Klingt das interessant fiir dich?

Wir suchen fiir unseren Vorstandsvorsitzenden zum nachstmoglichen Zeitpunkt in Vollzeit als Elternzeit-
vertretung eine

VORSTANDSASSISTENZ
(m/w/d)

Die Stelle ist auf 2 Jahre befristet.

Mit Organisationstalent und Weitblick sorgst du
dafiir, dass unser Vorstand seine volle Aufmerk-
samkeit auf die wichtigen strategischen Themen

Das bringst du mit
- Du hast eine erfolgreich abgeschlossene
kaufmannische Ausbildung oder ein vergleich-

richten kann. bares Studium und verfiigst idealerweise tiber
mehrjahrige Berufserfahrung in einer Assistenz-
Deine Aufgaben bei uns funktion auf Management- oder Vorstandsebene.

- Du arbeitest vertrauensvoll mit sensiblen Infor-

mationen und tragst mit deinem Engagement
mafigeblich zum Erfolg der Vorstandsarbeit bei.

. Du bist die zentrale Anlaufstelle fiir unseren Vor-

stand und sorgst dafiir, dass im Hintergrund alles
reibungslos lauft.
- Dukoordinierst Termine, Reisen und organisato-

- Duarbeitest strukturiert, vorausschauend und

behiltst auch bei hoher Komplexitit den Uber-
blick.

- Dutiberzeugst durch ein souveranes Auftreten,

ausgepragte Kommunikationsstarke und ein
hohes Mafd an Serviceorientierung.

- Du gehst jederzeit vertrauensvoll und diskret mit

rische Ablaufe mit Weitblick und Organisations- sensiblen Informationen um.

talent. - Duzeichnest dich durch Eigeninitiative, Orga-
+ Du bereitest Besprechungen, Sitzungen und nisationsgeschick und eine hohe Verlasslichkeit
Veranstaltungen professionell vor und nach. aus.

- Du beherrschst die gdngigen Microsoft-365-
Anwendungen sicher und nutzt digitale Tools
routiniert im Arbeitsalltag.

- Durecherchierst Informationen, bereitest
Unterlagen auf und erstellst Prasentationen
sowie Entscheidungsvorlagen.

- Du héltst den Uberblick tiber Prioritéten, Fristen
und offene Themen und steuerst diese aktiv
nach.

- Dukommunizierst mit internen und externen
Ansprechpartnern auf Augenhohe und pflegst
wichtige Netzwerke.

- Du unterstiitzt bei der Vorbereitung von
Aufsichtsrats- und Gremiensitzungen und
sorgst fiir einen professionellen Ablauf.

Das erwartet dich bei uns

Als erfolgreiche Unternehmensgruppe und attraktiver Arbeitgeber in der Region, bieten wir dir heraus-
fordernde und vielfaltige Aufgaben in einem auflerordentlich dynamischen und innovativen Umfeld.
Hohe Gestaltungsmoglichkeiten, personliche Entwicklungs- und Karrierechancen, flexible Arbeitszeit-
modelle, mobiles Arbeiten, modern ausgestattete Arbeitspldtze und eine der Verantwortung angemessene
Vergiitung gehoren zu unserem Selbstverstandnis.

Koénnen wir dich mit unserem Angebot iiberzeugen?

Wir bieten ein attraktives Vergiitungspaket, das sich an deiner Qualifikation orientiert. Gerne teilen wir
dir das konkrete Einstiegsgehalt und weitere Details in einem ersten, unverbindlichen Telefonat mit.
Wenn ja, dann freuen wir uns iiber deine Bewerbung (inkl. Gehaltsvorstellung sowie frithestméglichem
Eintrittstermin) tiber unser Karriereportal unter https://vrmein-check-in.de/adg-campus.

Frau Anja Schliinfl (HR & Organisationsmanagement) steht dir gerne fiir erste telefonische Fragen zur
Verfligung (Tel. 02602-14-131). Die Angaben und iiberlassenen Dokumente werden von uns gemafl den
Vorschriften des Allgemeinen Gleichbehandlungsgesetzes behandelt und nach der DSGVO gespeichert.

www.adg-campus.de
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