Veolia ist der weltweite MaR3stab fir optimiertes Ressourcenmanagement. Das Unternehmen entwickelt und
verwirklicht Losungen fiur die Bereiche Wasser-, Entsorgungs- und Energiemanagement im Sinne einer
nachhaltigen Entwicklung der Kommunen und der Wirtschaft. Mit ihren drei sich erganzenden Tatigkeitsfeldern
sorgt die Veolia-Gruppe fir einen verbesserten Zugang zu Ressourcen, ihren Schutz und ihre Erneuerung. In
Deutschland arbeiten mehr als 12.000 Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter an den tber 200 Standorten von Veolia
und seinen Beteiligungsgesellschaften.

Fir das Kommunikationsteam von Veolia Deutschland mit den drei Geschéaftsbereichen Wasser, Entsorgung
und Energie suchen wir am Standort Berlin-Mitte ab sofort und in Vollzeit eine/n

Assistent/in Unternehmenskommunikation

Ihre Aufgaben

Sie unterstitzen das Team der Unternehmenskommunikation in verschiedenen Projekten und in
organisatorischer und administrativer Hinsicht und sorgen fiir eine gute Koordination der Teammitglieder
an verschiedenen Standorten. Ihre Hauptaufgaben dabei sind:

Erste/r Ansprechpartner/in fur interne und externe Partner und koordinierende Schnittstelle
Buromanager/in (z.B. Korrespondenz, Telefonate in deutscher und englischer Sprache, Vor- und Nach-
bereitung von Meetings, Video- und Telefonkonferenzen, Organisation, Koordination und Uberwachung
von Terminen und Reisen der Bereichsleiterin)

Uberwachung und Pflege von Kontaktdatenbanken

Recherche, Erstellen und Bearbeitung von Texten und Préasentationen und Ubersetzungen
Projektassistenz (Projektcontrolling bei zentralen Kommunikationsprojekten)

Unterstiitzung bei der Planung und Uberwachung des Kommunikationsbudgets

Unterstitzung beim Kommunikationscontrolling

lhr Profil

e  Abgeschlossene Berufsausbildung zur Fremdsprachensekretar/in und/oder Ausbildung/Studium im
Bereich PR / Marketing / Offentlichkeitsarbeit
Idealerweise Berufserfahrung in einem vergleichbaren Umfeld oder tatigkeitsahnlicher Position
Medien- und Internetaffinitat, Erfahrungen im Umgang mit einem Content-Management-System
Sehr gute Deutsch- und Englischkenntnisse in Wort und Schrift, idealerweise Franzdsischkenntnisse
Sichere Beherrschung der MS Office Produkte Word, Powerpoint und Excel

Strukturierte Arbeitsweise, Eigenstandigkeit und Flexibilitat im Umgang mit sich rasch veréandernden
Anforderungen und Themen

Zuverlassigkeit und Genauigkeit auch unter hoher Belastung

Loyale, positive und freundliche Personlichkeit mit hoher Serviceorientierung und selbstbewusstem,
verbindlichen Auftreten

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung unter www.veolia.de/karriere oder bewerbung@veolia.com
Ilhre Fragen beantwortet gern Angela Sadowski, Tel.: 0341-24176-455.
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