FLUGHAFENVERBAND %@

Assistenz (m/w) im Bereich der Geschaftsfiihrung

Interesse und Freude an einer Tatigkeit in der Welt  der Luft-
fahrt?

Sie suchen eine interessante Herausforderung in einem kompetenten und hoch motivierten
Team? Sie haben Erfahrungen im Biromanagement und bei Organisationsfragen?

Der Flughafenverband ADV sucht zum nachstmaéglichen Zeitpunkt eine
Assistenz (m/w) im Bereich der Geschaftsfiihrung

fur eine unbefristete Vollzeittatigkeit in Berlin-Mitte.

Die ADV wurde 1947 in Stuttgart gegrindet und ist damit der &lteste Verband der zivilen
Luftfahrt in Deutschland. Heute vertritt der Flughafenverband ADV die Flughafen in der
Schweiz, Osterreich und in Deutschland.

Der Flughafenverband ADV setzt sich fur einen leistungsstarken und wettbewerbsfahigen
Luftverkehrsstandort Deutschland ein. Die ADV unterstitzt alle MalRnahmen, die den
bedarfsgerechten Ausbau ermdglichen, die optimale Nutzung der vorhandenen Kapazitaten
gewabhrleisten und Intermodalitat sowie die Umweltvertraglichkeit und Wirtschaftlichkeit des
Luftverkehrs fordern.

Tatigkeiten:

e Eigenverantwortliche und selbsténdige Organisation von ADV-Gremien-Sitzungen sowie
ADV-Veranstaltungen inkl. Planung, Durchfiihrung, Vor- und Nachbereitung

*  Kaufméannischer Schriftverkehr und Sekretariatsarbeiten — Erledigung der Korres-
pondenz in deutscher und englischer Sprache

e Fristgerechte Erstellung von Sitzungs-/Prasentationsunterlagen und deren Versand

*  Unterstutzung der Geschaftsfiihrung bei Terminkoordinationen und Reiseplanung sowie
Ubernahme anfallender Aufgaben im Geschéafts- und Buroalltag

Anforderungen:

* Abgeschlossene Berufsausbildung zur/zum Burokauffrau/-mann oder Sekretar(in) mit
mindestens 3 Jahren Berufserfahrung

e Sichere Anwendung der deutschen Sprache mit sehr guten Rechtschreib- und
Grammatikkenntnissen sowie entsprechendem Ausdrucksvermdgen

*  Gute Englischkenntnisse in Wort und Schrift
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*  Sicher im Umgang mit MS Office (Word, Excel, Outlook, Power Point etc.)

* Ausgepragte Organisations- und Koordinationsfahigkeiten sowie eine vorausschauende,
selbststrukturierte Arbeitsweise

* Hohe Flexibilitat, Engagement, Belastbarkeit, Effizienz und Loyalitat

* Freundliche Umgangsformen, Selbststandigkeit und Zuverlassigkeit sowie Team- und
Kommunikationsfahigkeit

Vergutung:
Marktgerecht

Haben wir lhr Interesse geweckt? Mochten Sie unser Team mit Ihren Erfahrungen
bereichern?

Dann freuen wir uns auf Ihre aussagekraftige Bewerbung mit der Angabe Ilhrer
Gehaltsvorstellung.

Ihre Bewerbungsunterlagen richten Sie bitte an folgende Adresse:

Flughafenverband ADV
Frau Sabine Herling
Friedrichstr. 79

10117 Berlin

Tel.: 0049 (30) 310 118 22
Email: herling@adv.aero

Berlin, 10.06.2016



