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Die BFG-Bernburger Freizeit GmbH ist ein Tochterunternehmen der Stadt Bernburg (Saale)
und betreibt zahlreiche Freizeit- Sport- und Kultureinrichtungen sowie Parkhauser und
Parkplétze in Bernburg. Wir suchen zur Verstarkung unseres Teams zum spatestens
01.01.2027 eine/n

Sekretarin/Sekretar (m/w/d) in Vollzeit

lhr Profil:

Sie verfiigen Uber eine abgeschlossene kaufmannische Ausbildung vorzugsweise als
Kauffrau/Kaufmann fur Biromanagement oder vergleichbare Qualifikation. Eine Berufserfahrung im
Sekretariat oder Assistenzbereich ist wiinschenswert.

Sie beherrschen Microsoft-Office Anwendungen sicher.

Eine verantwortungsbewusste und teamorientierte Arbeitsweise und Diskretion sind fir Sie
selbstverstandlich.

Sie haben Organisationsgeschick, Kommunikationsstarke und haben eine freundliche und
serviceorientierte Arbeitsweise.

Ihr Aufgabenbereich:

m Organisation und Flhrung des Sekretariats

m Terminplanung und -koordination fiir die Geschéftsfuhrung

m Bearbeitung des Postein- und ausgangs

m Telefonzentrale sowie Empfang und Betreuung von Besuchern

m Erstellung von Schriftverkehr, Protokollen und Prasentationen

m Verwaltung und Ablage von Dokumenten, Vertradgen und Personalangelegenheiten

m Unterstitzung der Geschaftsfiihrung bei organisatorischen und administrativen Aufgaben
m Vorbereitung und Organisation von Besprechungen und Veranstaltungen

Unsere Leistungen —womit wir Sie begeistern mochten

e Wir bieten Ihnen eine abwechslungsreiche, interessante und verantwortungsvolle Tatigkeit in
einem zukunftsorientiert denkenden Unternehmen.

o Bei uns erhalten Sie eine attraktive Vergitung nach dem Tarifvertrag TV-V Entgeltgruppe 6.

e Wir arbeiten Sie von Anfang an qualifiziert in Ihre neue Aufgabe ein.

e Bei uns konnen Sie sich auf ein dynamisches und engagiertes Team freuen.

Bitte senden Sie lhre aussagekraftigen Bewerbungsunterlagen mit Lebenslauf, Foto und
Zeugnissen bis zum 25.08.2026 schriftlich oder per Email an die BFG-Bernburger Freizeit
GmbH, Lindenplatz 9, 06406 Bernburg, gruschka@bernburger-freizeit.de.

Fur eventuelle Riickfragen wenden Sie sich bitte an den Geschaftsfihrer der BFG-Bernburger
Freizeit GmbH Thomas Gruschka (Telefon: 03471/34693-0).
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