
Wir suchen: Organisationstalent oder 
Projektmanagement (m/w/d), 
Teilzeit/Vollzeit im Büro


Kommen jetzt in unser Beratungsteam


Mit weit über 12.000 Paarberatungen und therapeutischen 
Klientenbetreuung beweist das Lilien Institut für Paarberatung 
& Paartherapie Wiesbaden größte Kompetenz und zählt zu 
den bekanntesten Beratungspraxen im Rhein-Main-Gebiet.


Das sind deine Aufgaben: 

Als Genie für Projekte und Organisation, bist du zuständig für 
die Planung, Umsetzung, Abnahme und Nachbereitung von 
unseren Projekten. Dein „Projekt“ ist es, Aufgaben zu 
koordinieren und zu delegieren sowie als Bindeglied 
zwischen unseren Beratern und Kunden zu fungieren. Du 
beeindruckst dein Umfeld regelmäßig mit deinem 
Organisationstalent? Du bringst Struktur, Ordnung und 
Übersicht in jedes Chaos? Dann suchen wir dich! Wir bieten 
dir einen abwechslungsreichen Job mit innovativen Projekten 
und einem dynamischen Team, dem du dich anschließen 
kannst. Du bist ein Kommunikationstalent, gehst gerne ans 
Telefon und verfasst Geschäftsbriefe und E-Mails und 
kümmerst dich um allgemeine administrative Aufgaben


Das bringst Du mit:

 

Du verfügst über eine abgeschlossene Ausbildung

 zur/m Bürokauffrau/-mann oder einen vergleichbaren

 Abschluss. Berufserfahrung und gute Kenntnisse im

 Assistenz- bzw. Sekretariatswesen aus einer ähnlichen

 Position bringst du mit. Du arbeitest selbstständig,

 organisiert, strukturiert und in hektischen Zeiten

 behältst du den Überblick. Moderne Büro- und


 Kommunikationssysteme beherrschst du gut und bist

 sicher im Umgang mit allen gängigen Office Produkten,

 idealerweise Erfahrung am MAC. Du bist ein offener,

 aufgeschlossener Mensch, lernst und arbeitest gerne

 selbstständig und zielgerichtet.


Wir bieten Dir eine abwechslungsreiche Aufgabe in einem 
kleinen, motivierten Team mit viel Gestaltungsfreiraum für 
Deine Zeiteinteilung. Du arbeitest in einem 
zukunftsorientierten Berufsfeld mit modernster technischer 
Ausstattung.

 

Wenn wir Dein Interesse geweckt haben und unsere 
Erwartungen mit Deinen Qualifikationen übereinstimmen, 
freuen wir uns auf Deine Bewerbungsunterlagen per E-Mail.


Es erwartet Sie eine tolle Teamatmosphäre und sehr schöne 
Praxisräume, in einem Stilaltbau mitten in Wiesbaden.


 

Lilien Institut Wiesbaden 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