Mit seinen fast zehntausend Mitgliedern ist der Bundesverband Materialwirtschaft, Einkauf und Logistik e.V.

(BME) ein fiihrender Fachverband und Netzwerkpartner fir Einkaufs-, Supply-Chain- und
Logistikverantwortliche in Deutschland und Europa.

Seine Ziele sind der Know-how-Transfer durch Erfahrungsaustausch, die Aus- und Weiterbildung von
qualifizierten Fach- und Fuihrungskréften sowie die Férderung neuer Erkenntnisse, Verfahren und Techniken an
der Schnittstelle von Wissenschaft und Praxis.

Zur Erweiterung unseres Teams in Eschborn suchen wir Sie als

Assistenz Mitglieder- und Regionenbetreuung

(m/w/d)

In dieser Funktion arbeiten Sie eigenstindig und verantworten folgende
Aufgabengebiete

e Unterstltzung der rund 300 ehrenamtlich Tatigen bei deren Arbeit und administrative
Begleitung

e Vorbereitung und Betreuung von Veranstaltungen in den BME Regionen

e Mitwirkung an der Organisation, Vor- und Nachbereitung von Gremiensitzungen sowie
Erstellung von Prasentationen

e Erhebung und Auswertung von Daten der BME-Regionen

e Technische Unterstlitzung der Regionen bei der Homepagepflege, bei den LinkedIn-
Accounts und fur die digitale Plattform der Ehrenamtlichen sowie Erstellung von
Schulungsmaterialien

Fiir diese Position bringen Sie folgende Qualifikationen mit



SME

e eine kaufméannische Ausbildung, bevorzugt im Bereich Hotellerie, oder
Veranstaltungsmanagement

e erste Berufserfahrung in einer vergleichbaren Tatigkeit ist von Vorteil

e sehr gute MS Office-Kenntnisse

e Sie arbeiten gerne strukturiert und sind ein Organisationstalent

e Sie haben Spall am Recherchieren und sind in der Lage, die Ergebnisse auszuwerten

e sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift.

Das erwartet Sie bei uns

e Flexible Arbeitszeiten und Arbeitszeitmodelle, die nach Riicksprache groBtenteils auch
mobil gestaltet werden kénnen

e 30 Tage Urlaub pro Jahr

e Eine betriebliche Altersvorsorge sowie steuerbegtinstigte Verpflegungszuschisse

e Eine erstklassige Ausstattung am Arbeitsplatz und im mobilen Arbeiten

¢ Ein offenes und kollegiales Betriebsklima mit flachen Hierarchien

Alle bei uns tbernehmen von Anfang an Verantwortung. Das gibt Ihnen die Moglichkeit, sich in
kurzer Zeit selbst einzubringen und eigene Projekte und Ideen umzusetzen. Wir freuen uns auf
Menschen, die sich weiterentwickeln und mit uns die Zukunft der BME-Gruppe gestalten
mochten!

Entscheidend sind fir uns Authentizitat, Aufgeschlossenheit und Begeisterungsfahigkeit. Daher
setzen wir in unserem Besetzungsprozess nicht auf Algorithmen und Automatisierung, sondern
auf Menschen, rasche Rickmeldungen und persdnlichen Kontakt mit...

Bundesverband Materialwirtschaft, Einkauf und Logistik e.V.
Daniela Hering
Abteilung Human Resources
Frankfurter StraBe 27
65760 Eschborn

Wir freuen uns auf lhre Bewerbung an: personal@bme.de



mailto:personal@bme.de

