PERSONALHANSA

Als kompetenter Personaldienstleister bringt PERSONALHANSA seit 40 Jahren
Menschen in Arbeit. Mit Engagement und Expertise gelingt es uns die Interessen der
Bewerber und unserer Kunden bestmaoglich in Einklang zu bringen. PERSONALHANSA
ist Mitglied der GVP-Tarifgemeinschaft. Berufsanfanger und Berufserfahrene erhalten bei
uns, neben sehr guten Verdienstmoglichkeiten, attraktive und sichere Orientierungs-
madglichkeiten auf dem sich standig andernden Arbeitsmarkt.

Wir suchen fur unseren Kunden in der Metropolregion Rhein-Neckar einen

Projektmanager (m/w/d) - BGM/BEM

Hauptaufgabengebiet:
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. Bonusheft
Entgegennahme, Bearbeitung und Dokumentation der Bonushefte
Pflege der Ubersichtslisten fiir den Steuernachweis
Bearbeitung und Aktualisierung von PowerPoint-Prasentationen
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. Bestellungen
Angebote einholen und Bestellungen (PO) erstellen
Rechnungsfreigaben koordinieren
Neuanlagen- und Vertragsprozesse begleiten (HCP & non-HCP)

3. Postbearbeitung
Posteingang bearbeiten und an die Ansprechpartner verteilen

4. Kommunikation

Kommunikationsbeitrage erstellen und pflegen
Kommunikationsplan uberwachen

Beitrage in interne Systeme einreichen

5. Eventorganisation

* Raumbuchungen und Outlook-/Teams-Einladungen
+  Wegweiser und Hinweisschilder erstellen

+ Besucheranmeldung und Teilnehmermanagement
« Kommunikation mit externen Dienstleistern

+ Terminpflege im Hanako-Termintool
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6. BEM-Unterstitzung

Postversand und Aktenpflege

Terminkoordination und E-Mail-Kommunikation

Unterstutzung bei Veranstaltungen

SharePoint-Seiten sowie Flyer und Medien aktualisieren (wlinschenswert)

Qualifikationen:

Kaufmannische Ausbildung

Wiunschenswert: Studium (BWL, Gesundheitsmanagement, Eventmanagement
oder vergleichbar)

Sehr gute Deutschkenntnisse sowie Englischkenntnisse

Sicherer Umgang mit Word, Excel, Outlook und PowerPoint (SharePoint von
Vorteil)

Erfahrung im Projektmanagement

Organisationstalent, strukturierte Arbeitsweise und Teamfahigkeit
Reisebereitschaft (bis zu 3-mal jahrlich innerhalb Deutschlands)
Kaufmannisches Verstandnis sowie Kommunikationsstarke

Unsere Leistungen:

Verglitung mindestens nach GVP-Tarifvertrag

Einsatzbedingte Zulagen und/oder Branchenzuschlage

Urlaubs- und Weihnachtsgeld

Arbeitszeitkonto auf Wunsch erst ab der 41. Wochenarbeitsstunde
Dauerhaft Einsatze — keine Tageseinsatze

25 % Zuschuss zum Deutschlandticket

Ubernahmeoption bei unseren Kunden

Intensive Betreuung / Beratung bei der beruflichen Weiterentwicklung

Ihre Bewerbung senden Sie bitte an: bewerbung@personalhansa.com
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