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Referent der Geschdftsleitung (m/w/d) wohnwork
wohnwork sucht Dich!

Du mochtest Verantwortung Gbernehmen, Dinge nicht nur organisieren, sondern wirklich voranbringen -

und dabei eng mit der Geschdftsfuhrung eines gewachsenen Familienunternehmens zusammenarbeiten?

Dann bist Du bei uns richtig!

greb wohnwork gestaltet seit Uber 20 Jahren ganzheitliche Wohn- und Arbeitswelten. Als Referent der
Geschdaftsfihrung (m/w/d) arbeitest Du direkt an der Seite von Stefan Greb und schaffst den organisatorischen,
kommunikativen und strategischen Freiraum, den es braucht, um greb wohnwork erfolgreich weiterzuentwickeln.
Deine Mission:

Du bist die zentrale Schnittstelle zwischen Stefans beruflichen Themen sowie den strategischen Vorhaben der

Geschdaftsfihrung. Du erkennst Prioritditen frihzeitig, bereitest Entscheidungen fundiert vor und sorgst dafur, dass
Vereinbarungen und Projekte zuverldssig umgesetzt werden.

Deine Aufgaben:

- Du organisierst Stefans beruflichen Alltag, koordinierst Termine, Reisen und personliche Verpflichtungen und behdltst
PrioritGiten sowie Fokuszeiten im Blick.

- Du strukturierst und priorisierst das Postfach, bereitest Antworten vor, formulierst eigenstdndig und verfolgst offene
RUckmeldungen.

- Du bereitest Meetings, Gespréche und Reisen inhaltlich und organisatorisch vor und nach - inklusive Briefings,
Unterlagen, Ergebnissen und ndchsten Schritten.

- Du koordinierst bereichsibergreifende Projekte, strukturierst Ziele, Zustandigkeiten und Meilensteine und hdltst die
Umsetzung verbindlich nach.

- Du bereitest Analysen, Prasentationen und Entscheidungsgrundlagen vor und recherchierst relevante
Entwicklungen in den Bereichen Wohnen, Arbeiten, Digitalisierung und KI.

- Du entwickelst praxisnahe Kl-gestUtzte Arbeitsweisen fir Kommunikation, Recherche, Planung und Dokumentation -
sicher, kritisch und datenschutzbewusst.

- Du arbeitest eng mit allen Unternehmensbereichen zusammen und bringst Themen eigenstdndig und
|6sungsorientiert voran.

Das bringst du mit

- Erfahrung in einer anspruchsvollen Assistenz-, Projektmanagement-, Operations- oder vergleichbaren Rolle; eine
fundierte Ausbildung, ein Studium oder entsprechende praktische Erfahrung.

- Exzellentes Organisations- und Selbstmanagement sowie die Fahigkeit, viele Themen vorausschauend zu priorisieren.

- Sehr gutes schriftliches und mindliches Ausdrucksvermogen, souverdines Auftreten und Freude daran, Dinge zu Ende
zu bringen.

- Diskretion, Verbindlichkeit, Eigeninitiative und einen sicheren Umgang mit vertraulichen geschdéftlichen und
personlichen Informationen.

- Hohe digitale Kompetenz, sichere Kenntnisse in Microsoft 365 und Erfahrung mit digitalen Kommunikations-,
Kollaborations- und Projektmanagement-Tools.

- Praktische Erfahrung mit KI-Werkzeugen und ein gutes Gespur dafir, wie Kl im Unternehmensalltag sinnvoll, sicher
und verantwortungsvoll eingesetzt wird.
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Ein bestimmter Studienabschluss ist fUr uns weniger entscheidend als Deine Haltung, Deine Erfahrung
und Deine Fdhigkeit, Wirkung zu entfalten.

Das bieten wir Dir:
- Eine verantwortungsvolle Schlisselposition mit direkter Zusammenarbeit mit Stefan Greb.

- Kurze Entscheidungswege, grolBe Gestaltungsspielrdume und ein vielseitiges Aufgabenfeld zwischen Organisation,
Strategie, Projekten und K.

- Die M&qlichkeit, digitale Arbeitsweisen und Strukturen aktiv mitzuentwickeln.

- Ein herzliches, bodenstdndiges und fachlich vielseitiges Team in einem Familienunternehmen, in dem Ndhe, Vertrauen,
Verlasslichkeit und Verbindlichkeit gelebt werden.

Dein ndchster Schritt:

Du erkennst Dich in dieser Aufgabe wieder und mochtest Stefan Greb sowie greb wohnwork dabei unterstitzen,
die Zukunft zu gestalten? Dann freuen wir uns auf Deine Bewerbung mit Lebenslauf und ein paar persdnlichen Séitzen
dazu, was Dich an dieser Position reizt und wie Du mit Organisation, Projekten und Kl arbeitest.

Sende bitte Deine vollstdndige Bewerbung an:
info@wohnwork.de

Oder bewerbe dich Uber unser Online-Formular: (unter www.wohnwork.de/karriere)

Wir konnen die
Zukunft nicht voraus-
sagen, aber wir
konnen sie gestalten.

PETER DRUCKER



