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. PLANCO CONSULTING GMBH Wir verbinden 8konomisches und soziales Denken.

Stellenausschreibung PLANCO Hamburg | Teilzeit

Projekt- und Buroassistenz | Fremdsprachenkorrespondenz

PLANCO ist ein unabhangiges, international tatiges Consultingblro mit Hauptsitzen in Hamburg und Essen.

Unser Team im Hamburg bearbeitet Projekte der Entwicklungszusammenarbeit in den Bereichen Berufliche
Bildung, Bildungsfinanzierung sowie Infrastruktur und Umwelt. Wir ibernehmen verschiedenste Planungs-
und Beratungsaufgaben zur Vorbereitung und Umsetzung vor allem staatlicher Entwicklungsprojekte.
Unsere Auftraggeber sind u.a. KfW, GIZ sowie staatliche Trager in verschiedenen Kooperationslandern.

Seit der Griindung 1971 steht PLANCO fir gutachterliche Seriositat und Qualitat. Zudem legen wir gro3en
Wert auf die soziale, technische und wirtschaftliche Umsetzbarkeit der von uns geplanten Lésungen.

Unser interdisziplinar zusammengesetztes Team arbeitet mit flachen Hierarchien und hohem professionellen
Anspruch. Unser kreatives Biiro befindet sich auf dem ehemaligen Fabrikgelande ,Ottensener Werkhof".

Wir suchen ...
.. eine engagierte Assistenzkraft (m/w/d), die folgendes mitbringt:

e Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung und/oder

mindestens 5-jahrige Berufserfahrung als Projekt- oder Bliroassistenz
Hervorragende Englischkenntnisse in Wort und Schrift

Souveraner Umgang mit Word, Erfahrung in der Formatierung umfangreicher Texte
Fortgeschrittene Kenntnisse in Excel und Powerpoint

Verbindliche Kommunikation mit Kunden, Geschafts- und Kooperationspartnern
Eigeninitiative, Flexibilitat, gutes Selbstmanagement

Belastbarkeit bei Termindruck und gelegentlich erhéhtem Arbeitsaufkommen.

Als vorteilhaft beurteilen wir:

e Erfahrung in der Erstellung von Grafiken

e Sichere Kenntnisse in einer zweiten gangigen Fremdsprache (nach Mdglichkeit Franzdsisch),
ggf. auch Auslandserfahrung

o Weitergehende IT-Kenntnisse, z.B. Umgang mit Datenbanken

Wir bieten ...

Abwechslungsreiche Tatigkeiten in einem netten Team — in Teilzeit
Weiterbildungen zu fachlichen und Gbergreifenden Themen
Orientierung an unserem gemeinsam entwickelten Leitbild

Eine langfristige Perspektive.
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Haben Sie Interesse? Dann schreiben Sie uns!

Angestrebter Arbeitsbeginn: 1. Quartal 2020

Kontakt: hamburg@planco.de
PLANCO-Referenz: Assistenz Hamburg 11/2019
Weitere Information: www.planco.de




