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Assistenz der Geschaftsfliihrung (m/w/d)

Beschreibung

IMAVIO ist die Agentur fir Dienstleistungen im Bereich Film und Fotografie mit
Hauptsitz im Zentrum von Hannover. Wir realisieren mit Kunden aus dem In-und
Ausland liber 400 verschiedene Events und Projekte jahrlich.

Unser Kundenstamm besteht aus Geschéfts- und Privatkunden. Wir arbeiten mit
groBen Konzernen, der Regierung und deren Regierungsunternehmen, aber auch
flr mittelsténdische und kleine Unternehmen.

Seit 2015 expandiert IMAVIO kontinuierlich und ist auf der Suche nach
Mitarbeitern, die mit uns weiterhin wachsen méchten.

Werden Sie Teil eines jungen, agilen, dynamischen Teams ohne Hierarchien. Wir
bieten Kreativitdt, SpaB und Spannung bei der Betreuung von internationalen
Marken und Kunden.

Wir suchen ab Januar 2025 einen Eventmanager als Projektkoordinator (Customer
Success) m/d/w zur Festanstellung mit 40 Stunden Wochenstunden in unserer
Niederlassung in Hannover.

Zustandigkeiten / Hauptaufgaben

Burokratische Tatigkeiten im Biro der Geschéftsflihrung

Erstellen von Angeboten, Vertrdgen sowie Rechnungen

Durchfiihrung von personlichen Kundengesprachen

Individuelle Kundenberatung- und betreuung bei allen Veranstaltungsfragen
Gewahrleistung eines reibungslosen Ablaufs durch strukturiertes, zielorientiertes
Handeln und analytisches Verstandnis

Fungieren als Ansprechpartner fir Eventveranstalter vor Ort

Durchfuihrung von Bewerbungsgesprachen (Recruiting)

Kompetenter Ansprechpartner fur unsere Kunden und Géste vor, wahrend und
nach der Veranstaltung

Organisation und Durchfiihrung von Messeauftritten in Niedersachsen und
Nordrhein-Westfalen

Qualifikationen / Anforderungen

Haben Sie mehrere Jahre entsprechende Berufserfahrung im Eventbereich
sammeln kdnnen oder ein Studium in diesem Bereich absolviert?

Pflegen Sie einen professionellen Umgang mit Kunden und Mitarbeitern?

Verfligen Sie Uber exzellente Deutschkenntnisse und gute Englischkenntnisse
sowie Computerkenntnisse mit Mac (Apple)?

Zuverlassigkeit und Ehrlichkeit sind fiir Sie eine Selbstverstandlichkeit?

Sie sind ein Organisationstalent und kénnen verschiedene Aufgaben parallel
organisieren?

Kreativitdt und Flexibilitdt zahlen zu lhren Starken?

Engagement & Eigeninitiative kénnen wir bei lhnen voraussetzen?

Sie arbeiten vollkommen selbststdndig und bringen gerne Ideen ins Unternehmen
mit ein?

Hervorragende Umgangsformen und ein gepflegtes Erscheinungsbild runden Ihr
Profil ab?
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