Mit einem Fondsvolumen von ca. 445 Mio. EUR und circa 60 Portfolio-Unternehmen
zahlt die bm-t beteiligungsmanagement thuringen gmbh zu den aktivsten VC-
Investoren in Deutschland. Wir investieren in technologie- und innovationsstarke
Geschaftsmodelle mit geografischem Fokus auf Thuringen. Dabei stehen sowohl
nachhaltig wirtschaftlich erfolgreiche Unternehmen als auch die Entwicklung und
Verbreitung transformierender Technologien im Mittelpunkt unseres Tuns. Unsere
Arbeit ist vielfaltig, spannend und findet in einem hoch-dynamischen Umfeld statt.

Zur Verstarkung unseres Teams suchen wir zum nachstmaglichen Zeitpunkt eine(n)
Mitarbeiter(in) fur das

Teamassistenz (m/w/d)

lhre Aufgabenschwerpunkte
e Buroorganisation und Unterstlitzung des Teams bei administrativen und
organisatorischen Aufgaben

e Korrespondenz, Terminkoordination, Travel Management, Post- und
Rechnungsbearbeitung

e Vorbereitung und Protokollierung von Gremiensitzungen
e Verantwortung fur das Dokumentenmanagement
e Planung, Organisation und Durchfuhrung von Unternehmensevents

¢ Interner Ansprechpartner fur IT, Informationssicherheit, DSGVO, Arbeits- und
Gesundheitsschutz

e Mitwirkung bei Marketingaufgaben, Erstellung von Auswertungen und
Prasentationen

Ihr Profil



e Kaufmannische Ausbildung mit mehrjahriger Berufserfahrung im Office- und
Projektmanagement

e Ausgepragte Organisations- und Koordinationskompetenz
e Selbstandige, proaktive und strukturierte Arbeitsweise
e Belastbarkeit und Flexibilitat; hohe Auffassungsgabe und Lernbereitschaft

e Personliche Souveranitat und Integritat, sehr gute Kommunikationsfahigkeit und
Diskretion

e Fundierte IT-Kenntnisse (MS-Office, Datenbanken, CRM)

e Englischkenntnisse auf Level B2

lhre Vorteile
e Renommierter Arbeitgeber; kleines, aufgeschlossenes und sehr engagiertes
Team
e Eigenverantwortliches Arbeiten mit einem komplexen Aufgabenfeld
e Vielseitige Tatigkeit in einem dynamischen wirtschaftlichen Umfeld
e Flexible Arbeitszeiten

e Modernes Buro in der Erfurter Innenstadt mit sehr guter OPNV-Anbindung und
Betriebsrestaurant

Jetzt bewerben

Kontakt

rabe@b-t.com

Mach dir deinen eigenen Eindruck von der bm-t unter www.bm-t.de.


https://aufbaubank.onlyfy.jobs/application/apply/7awldefbr5l082g6q6xoi6ljsl0p1yw

