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B G E BUNDESGESELLSCHAFT
FUR ENDLAGERUNG

Wir machen die sichere Endlagerung radioaktiver Abféalle maglich und
tragen so zum Schutz von Mensch und Umwelt bei. Aber nicht nur das:
So leisten wir auch einen entscheidenden Beitrag zur Losung einer
gesellschaftspolitischen Aufgabe.

Werden Sie Teil unseres Teams und helfen Sie mit, an dieser
groRartigen Herausforderung zu arbeiten.

Wir suchen zur Verstarkung des Betriebsbiiros am Standort Gorleben zum nachstméglichen Zeitpunkt unbefristet einen

Sekretar (m/w/d)

Kennziffer: 8240_EMO-BW.2

Sie fihren und organisieren das Sekretariat selbststandig

Sie Ubernehmen allgemeine Sekretariats- und Assistenzaufgaben

Ebenso erledigen Sie Routinekorrespondenz und Postbearbeitung eigenstandig

Die Organisation, Abwicklung und Uberwachung von Terminen, Besprechungen, Berichten und Regelabliufen
gehort zu Ihren Aufgaben

AuRerdem libernehmen Sie die Erstellung von Dateien fiir Datenbanken; Datenbankanwendung und -pflege
Sie erstellen Berichte, Dokumente und Présentationen

Auch die Organisation der betrieblichen Weiterbildungen fallt in lhren Aufgabenbereich

Sie verfligen Uber eine abgeschlossene kaufmannische Ausbildung oder eine vergleichbare Qualifikation

Sie haben langjdhrige Berufserfahrung im Sekretariat bzw. mit Assistenztdtigkeiten

Sie verfligen Uber sichere Anwenderkenntnisse der deutschen Sprache in Wort und Schrift

Sehr gute Anwenderkenntnisse der MS-Office Standartprogramme sind erforderlich, wiinschenswert sind Kenntnisse in
den Anwendungen SAP und ELO

mit selbststdndiger, zielorientierter und gewissenhafter Arbeitsweise
durch ein hohes MaR an Einsatzbereitschaft und Belastbarkeit
mit Team- und Dialogfdhigkeit sowie sicherem und gewandtem Auftreten

Ein modernes und von Respekt gepragtes Arbeitsumfeld

Fort- und Weiterbildung und die Vereinbarkeit von Familie und Beruf

30 Tage Urlaub, Vergltung auf Basis von Haustarifvertrdgen, 13. Gehalt und Urlaubsgeld
Betriebliche Altersvorsorge und ein erhdhter Arbeitgeberanteil zur Sozialversicherung

Dann senden Sie uns bitte lhre vollstdndigen Bewerbungsunterlagen unter Angabe der Kennziffer und Ihres
friihestmoglichen Eintrittsdatums in einer pdf-Datei mit max. 15 MB an personal@bge.de.

Vollzeitstellen sind grundséatzlich auch teilbar. Die BGE gewahrleistet die berufliche Gleichstellung der Geschlechter und
fordert die Vielfalt unter den Mitarbeitern. Wir freuen uns bei entsprechender Qualifikation liber Bewerbungen von
schwerbehinderten Menschen.

Bundesgesellschaft fiir Endlagerung mbH (BGE)
Personalmanagement & Arbeitsrecht, EschenstraRe 55, 31224 Peine

Mit der Zertifizierung ,audit berufundfamilie"
hat die BGE eine familienbewusste und
lebensphasenorientierte Personalpolitik in

e punnag

s : _ _ % der Unternehmenskultur fest verankert. So
Ihre Ansprechpartnerin: Frau Viola Lange — T 05171 43-1444 Zm!!“ ya || i5tes furjeden Mitarbeitenden mégtich,
audit berufundfamilie Beruf, Familie und Privatleben in jeder Phase

Peine, 14.03.2024 seines Lebens miteinander zu vereinbaren.
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