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Die Saatgut-Treuhandverwaltungs GmbH (STV) mit Sitz in Bonn und Gießen ist ein 
Dienstleistungsunternehmen für die deutschen und europäischen Pflanzenzüchtungsunternehmen und 
Saatenhändler aus dem Bereich Landwirtschaft. 
Für unsere Auftraggeber erheben und verrechnen wir Lizenz- und Nachbaugebühren, die sich aus dem 
Verkauf und der Nutzung von Pflanzensorten ergeben. Des Weiteren führen wir für unsere Auftraggeber 
Vertragsprüfungen durch. Zu unseren Kunden zählen der Agrarhandel und die landwirtschaftlichen 
Betriebe in Deutschland. 
 
Zur Verstärkung unseres Teams in Bonn suchen wir zum nächstmöglichen Zeitpunkt eine 
 
 

Teamassistenz (m/w/d) 
 
 
in Teilzeit (mind. 20 Std./Woche) oder Vollzeit. 
 
 
Ihre Aufgaben: 

 Sie übernehmen allgemeine Sekretariatsaufgaben und erledigen zuverlässig und 
eigenständig telefonisch wie schriftlich die Korrespondenz 

 Sie erledigen die Vor- und Nachbereitung von Projekten sowie das Terminmanagement 

 Sie unterstützen das Team in administrativen und organisatorischen Aufgaben 
 
Ihr Profil: 

 Sie haben eine kaufmännische Ausbildung oder eine vergleichbare Qualifikation 

 Der Umgang mit MS Office-Anwendungen ist Ihnen vertraut 

 Ihre Arbeitsweise ist zielgerichtet und organisiert 

 Sie sind kunden- und serviceorientiert 

 Sie haben Spaß daran, im Team zu arbeiten 

 Sie sind engagiert und überzeugen durch Ihre freundliche und korrekte Art 

 Sie besitzen gute kommunikative Fähigkeiten 
 
Unser Angebot: 

 Ein unbefristetes Arbeitsverhältnis mit angemessener Vergütung 

 Ein wertschätzendes Arbeitsklima in einem tollen Team mit abwechslungsreichen Tätigkeiten 

 Planbare Arbeitszeiten 

 Flache Hierarchien und kurze Entscheidungswege 
 
Haben wir Ihr Interesse geweckt? 
Dann freuen wir uns über Ihre Bewerbung unter Angabe Ihrer Gehaltsvorstellung per Mail in einer Pdf-
Datei bis zum 25.03.2022 an: petra.zimmermann@stv-bonn.de. 
 
Bei Fragen zum Stellenprofil steht Ihnen Frau Zimmermann unter 0228 98581-73 gerne zur 
Verfügung. 
 
STV GmbH 
Kaufmannstr. 71-73 
53115 Bonn 
www.stv-bonn.de 
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