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Der BioLAGO e.V. ist ein internationaler Verbund von Unternehmen und Forschungseinrichtungen
am Bodensee, die im Bereich der Medizin, Pharmazeutik, Diagnostik sowie Nahrungsmittel- und
Umwelttechnologie tatig sind. Als Plattform mit Geschaftsstelle im Konstanzer Technologiezentrum
verknipfen wir Forschung & Industrie zur Umsetzung von Ideen in Produkte und bauen den
Bodenseeraum als Standort fiir Lebenswissenschaften aus.

Die Geschéftsstelle hat mit wachsendem Netzwerk wachsende Aufgaben. Ab sofort suchen wir zur
Verstarkung einen:

Sekretdr (m/w) in Teilzeit (50 %)
Sie unterstiitzen den Geschaftsfihrer in folgenden Bereichen:

lhre Aufgabe

e Rechnungswesen

e Vorbereitende Buchfilihrung

e Terminkoordination mit externen Partnern

e Schriftliche und telefonische Korrespondenz

e Unterstltzung bei Veranstaltungen

e Unterstiitzung fiir die Presse- und Offentlichkeitsarbeit

e Und alle weiteren klassischen Sekretariatsaufgaben

e Sie fungieren an der Schnittstelle zu unseren Mitgliedern und stake holders

lhr Profil

e Ausbildung als Sekretar/in, Birokaufmann/-frau oder dhnlicher Bildungsabschluss

e Sije verfligen wiinschenswerterweise Uber Berufserfahrung

e Sichere MS-Office-Kenntnisse

e Sie sind kommunikations- und teamfahig

e Sie verfligen lber Organisationsgeschick, Flexibilitdt und besitzen
Verantwortungsbereitschaft

lhre Moglichkeiten

e Sie haben die Moglichkeit bei fachlicher und personlicher Eignung eigene Projekte und
Veranstaltungen alleinverantwortlich umzusetzen.
e Die Stelle ist ausbaufahig bis hin zu einer 100 % - Stelle

Bitte senden Sie uns bei Interesse Ihre Bewerbungsunterlagen mit Angabe lhrer Gehaltsvorstellung
bis zum 30.04.2010 per pdf an den Geschaftsflihrer: andreas.baur@biolago.org




