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honest - green - energy

AECO ist ein belgisches Unternehmen, das sich seit der Griindung fiir die Entwicklung regenerativer
Energien stark macht. Wir gewdhrleisten die administrativen Tatigkeiten unserer Partner-
Genossenschaften sowie die Verwaltung eigener Projekte.

Zur Verstdrkung unseres Teams suchen wir zum ndchstméglichen Zeitpunkt einen motivierten und
zuverldssigen

Sekretar (m/w/x)

in Teilzeit (19 Std./Wo.)
ANFORDERUNGEN:

e  Abgeschlossenes Bachelor-Studium im Bereich Direktionsassistenz 0.4., alternativ
fundierte Berufserfahrung;

e  Gute Deutsch- u. Franzgésischkenntnisse, Niederlandisch und Englisch von Vorteil;

e  Sicherer Umgang mit MS Office;

e  Minutitse Arbeitsweise, eigenstandiges Arbeiten, Mitdenken, Flexibilitat (ca. 1
Abendtermin im Monat), gute Kommunikationsfahigkeit, Erfahrung mit Blroorganisation.

AUFGABEN:

Selbststdndige Bearbeitung der Eingangspost und telefonischer Anfragen;
Verwaltung von Kundenkonten und -akten, Kalenderverwaltung, Ablage;
Organisation von Versammlungen sowie Protokollfiihrung;

e Diverse Aufgaben zur Unterstitzung und Entlastung der Geschdaftsleitung.

UNSER ANGEBOT:

o Ein unbefristetes Arbeitsverhdltnis in einem kleinen Team;
o Flexible Arbeitszeit;
e  Eine leistungsgerechte Vergiitung.

Wir freuen uns auf lhre aussagekraftige Bewerbung per E-Mail an sabine.brandt@aeco.be.
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