Stellenanzeige

projects in solar energy

Die PSE AG ist ein interdisziplindres Dienstleistungsunternehmen im Bereich
Solarenergie mit Sitz in Freiburg. Sie wurde 1999 aus dem Fraunhofer-Institut fir
Solare Energiesysteme ISE ausgegriindet und beschéftigt heute 82 Mitarbeiter.

Zur Verstarkung unseres Teams suchen wir ab sofort eine/n

Mitarbeiter(in) im Bereich
Veranstaltungsorganisation und Verwaltung

auf 400-Euro-Basis jeweils 40 Std. im Monat

Aufgabenfelder

Sie unterstiitzen unser Veranstaltungsteam bei der Organisation von
internationalen Seminaren und Kongressen sowie unsere Verwaltung im
taglichen Biiroalltag.

Die Stelle umfasst folgende Aufgaben:

Unterstiitzung bei der Pflege der Veranstaltungshomepages mit Typo 3

Schriftliche und telefonische Kommunikation mit Teilnehmern,
Referenten und Geschaftskunden

Pflege von Datenbanken und Adressverwaltung
Internetrecherchen und Informationsaufbereitung
Erstellung von Tagungsunterlagen

Allgemeine Sekretariatsaufgaben, wie z.B. Telefonservice,
Dateneingabe, Reiseorganisation, etc.

Wir erwarten

Einen offenen und freundlichen Kommunikationsstil
Gutes Englisch und Deutsch in Wort und Schrift

Erfahrung und gute Kenntnisse in html und mit cms-Datenbanken
wiinschenswert

Grundlegende Kenntnisse der gdangigen Office-Anwendungen,
insbesondere Excel und Word

Eine selbstdndige und sorgféltige Arbeitsweise, Kontaktfreudigkeit,
Organisationstalent und Teamfahigkeit

Die Stelle ist moglichst ab 1. Marz zu besetzen.

Wenn Sie in unserem Team Praxiserfahrungen sammeln mdéchten, freuen wir uns
auf lhre Bewerbung. Bitte senden Sie diese an conference@pse.de.

15. Februar 2012
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PSE AG

Solar Info Center
Emmy-Noether-Str. 2
79110 Freiburg
Germany

@ +49-761-47914-0
B +49-761-47914- 44
info@pse.de
www.pse.de

Vorstand - CEO
Dr. Andreas Haberle

Aufsichtsrat - Board
Prof. Dr. Volker Wittwer
(Vorsitz - Chair)

Prof. Dr. Eicke R. Weber
Prof. Dr. Joachim Luther

Register
Amtsgericht Freiburg
HRB 701854

Bank

Konto 10049288
Sparkasse Freiburg
(BLZ 680 501 01)



