BERNEXPO™

GROUPE

Management Assistant/Ressourcenplanung

80 - 100%

Wir verbinden Menschen und Marken Giber den Moment hinaus - fiirs Leben und

firs Business.

Bereits seit Uber einem Jahr beweisen wir, dass Live-
Marketing und die geschickte Verbindung mit hybri-
den Plattformen die Zukunft sind. Die Anforderungen
an die Vermarktung von Messen und Events haben
sich massgeblich verandert. Wir tauchen in eine neue
Ara des Live-Marketings ein und entwickeln unsere
Ideen kundenzentriert, kollaborativ, praxisorientiert
und mit schnellen Loops. Mit unserem Engagement
sind wir ein treibender Wirtschaftsmotor fir die Stadt
und die Region Bern - mit schweizweiter Ausstrah-
lung. Werde auch du Teil des BERNEXPO-Teams und
entwickle dich gemeinsam mit uns weiter.

Bist du ein Organisationstalent, welches federfih-
rend samtliche Themen des CEO’s und der Unterneh-
mensressourcenplanung orchestriert? Dann suchen
wir dich fur unser Team als Management-As-
sistant/Ressourcenplanung 80 - 100%

Deine Verantwortung

e Unterstiitzung des CEQ’s bei allen organisatori-
schen und administrativen Themen

e Organisation von VR- und GL-Meetings sowie Pro-
tokollfiihrung

e Schnittstelle zwischen Entscheidungstragern und
Mitarbeitenden auf allen Ebenen des Unterneh-
mens

e Aufbau und Verantwortung des Ressourcenpla-
nungsprozesses

e Koordination, optimale Steuerung, Monitoring und
gewinnbringende Einsatzplanung der internen
Ressourcen unter Berilcksichtigung des volatilen
Veranstaltungskalenders

e Mitarbeit und Unterstitzung in Projekten, in Zu-
sammenarbeit mit internen und externen Partnern

Dein Rucksack

e Kaufmannische Grundausbildung oder universitare
Ausbildung mit mehreren Jahren Erfahrung in ei-
ner vergleichbaren Position

e Weiterbildung im Bereich Organisationsentwick-
lung

e Weiterbildung im Bereich Direktionsassistent von
Vorteil

e Deutsche Muttersprache sowie gute Kenntnisse in
Franzdsisch und Englisch

e Hohes Mass an Diskretion, Loyalitat, Belastbarkeit
und Flexibilitat

e Strukturierte, analytische und prozessorientierte
Arbeitsweise mit einem klaren Blick fir Prioritaten



Dein neues Arbeitsumfeld

Deine zukiinftigen Kollegen:innen brennen alle mit
Herz und Seele fiirs Live-Marketing. Deine Ideen und
dein Engagement sind sehr willkommen. Wir fordern
und entwickeln unsere Mitarbeitenden kontinuier-
lich. Zudem bieten wir faire Anstellungsbedingungen
und flexible Arbeitsmodelle an.

Werde Teil unseres Teams - wir freuen uns auf deine
Unterlagen: Unterlagen einreichen
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Kontakt

Deine Fragen beantworten dir vorab gerne
Kristin Paredes, HR Business Partnerin
unter 031 340 12 70.

Wir freuen uns, dich kennenzulernen.

Tel.+4131340 1111 | Fax+41313401110 | info@bernexpo.ch | www.bernexpo.ch


https://emea2.softfactors.com/job-opening/orearkcb-WxLpSNSUQ6YX68NNOZ#!/?lang=de

