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Der VRB gestaltet das einheitliche Fahrscheinangebot fiir die Region rund um Braunschweig, Wolfsburg und den
Harz. Gemeinsam mit dem Regionalverband GroBraum Braunschweig und 15 Verkehrsunternehmen setzen wir uns
fur einen attraktiven, verlasslichen und kundenorientierten offentlichen Personennahverkehr vor Ort ein.

Zur Unterstiitzung unserer Geschaftsfuhrung suchen wir zum nachstmoglichen Zeitpunkt fiir unsere Geschaftsstelle
in Braunschweig eine

Assistenz der Geschaftsfiihrung (m/w/d) in Teilzeit

In dieser vielseitigen Rolle behalten Sie den Uberblick, koordinieren Abldufe und sorgen als zentrale Schnittstelle
dafiir, dass Informationen zuverlassig flieBen und Aufgaben effizient umgesetzt werden.

lhre Aufgaben:

Unterstitzung der Geschaftsfiihrung bei organisatorischen, administrativen und projektbezogenen
Aufgaben

Selbststandige Organisation und Koordination des Tagesgeschafts in der Geschaftsstelle einschlieBlich
Terminplanung und E-Mail-Korrespondenz

Vor- und Nachbereitung von Besprechungen, Sitzungen und Veranstaltungen

Erstellung von Prasentationen, Auswertungen, Berichten und Protokollen

Das bringen Sie mit:

Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung, zum Beispiel als Kauffrau bzw. Kaufmann fir
Buromanagement, oder eine vergleichbare Qualifikation

Berufserfahrung in der Assistenz sowie hohes Verantwortungsbewusstsein, Diskretion und Verlasslichkeit
Interesse am offentlichen Personennahverkehr sowie Grundkenntnisse im Verkehrsgebiet und
Verbundtarif des VRB

Sicherer Umgang mit Microsoft Office, insbesondere Outlook, Word, Excel und PowerPoint
Organisationsgeschick, eine strukturierte Arbeitsweise und die Fahigkeit, Prioritaten zu setzen

Das bieten wir lhnen:

Eine unbefristete Teilzeitstelle mit 20 Stunden pro Woche
Eine gute Vereinbarkeit von Familie, Privatleben und Beruf
Leistungsgerechte Vergiitung und betriebliche Altersvorsorge
Deutschlandticket als Jobticket

Gezielte Fort- und Weiterbildungsmoglichkeiten
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Sie mochten Teil unseres Teams werden?
Dann freuen wir uns auf Ihre Bewerbung.

Bitte senden Sie lhre aussagekraftigen Bewerbungsunterlagen unter Angabe lhrer Gehaltsvorstellung und dem
moglichen Eintrittstermin per E-Mail im PDF-Format bis zum 26.10.2026 an:

ausschreibung@vrb-online.de

Der VRB steht fir Chancengleichheit und Vielfalt. Bewerbungen von Menschen aller Geschlechter sind ausdriicklich
willkommen. Schwerbehinderte Menschen werden bei gleicher Eignung bevorzugt beriicksichtigt.

Fiir weitere Informationen wenden Sie sich gern an den Geschaftsfiihrer Stefan Bartels unter 0531/21361-151.

Verkehrsverbund Region Braunschweig GmbH
Frankfurter StraBe 2
38122 Braunschweig

Seite 2 von 2


mailto:ausschreibung@vrb-online.de

