i
oLl

'Ir.!.r- [

T

ASSISTENT/IN DER GESCHAFTSFUHRUNG (/i)

zur Verstarkung unseres Teams am Standort Heidingsfeld zum nachstmdglichen Zeitpunkt gesucht!

Ihre Aufgaben:

- Terminplanung, -koordination und -iiberwachung

- Unterstiitzung/Strukturierung von administrativen und organisatorischen Anliegen der Geschaftsfiihrung
- Verfassen von Geschaftsbriefen und Protokollen nach Diktat, Schreiben von Rechnungen

- Unterstiitzung bei der Vorbereitung und Umsetzung von Projekten

- Diskrete Behandlung von vertraulichen Informationen

- Schnittstelle zwischen der Geschaftsfiihrung und anderen Abteilungen

- Empfang von Gasten und Partnern

- Reiseorganisation und -management, Planung und Organisation von Veranstaltungen

lhr Profil:

- Mehrjahrige Erfahrung in vergleichbarer Position, idealerweise im Bereich Assistenz der Geschaftsfiihrung

- Hervorragende organisatorische Fahigkeiten, eine strukturierte Arbeitsweise und die Fahigkeit, mehrere
Aufgaben gleichzeitig zu managen

- Sicherer Umgang mit MS-Office und sehr gute Ausdrucksweise in Wort und Schrift

- Freundlich-souveranes, durchsetzungsstarkes Auftreten und eine rasche Auffassungsgabe

- Eigeninitiative und die Fahigkeit, eigenverantwortlich zu arbeiten

Wir bieten lhnen:
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Weiterbildungs- Unbefristete Arbeitsvertrage, Firmenevents Teammentalitat, wachsendes
maBnahmen zukunftssicherer Arbeitsplatz Familienunternehmen
Attraktive Verglitung Flexible Arbeitszeiten 30 Tage Urlaub Obst-, Tee-, Kaffee-
(Urlaubs-/Weihnachtsgeld etc.) mit Gleitzeitmodell (+ Weihnachten/Silvester) und Wasserflatrate

Werden Sie Teil unseres Familienunternehmens! Wir freuen uns auf lhre aussagekraf-
tige Bewerbung mit Angabe der Gehaltsvorstellung und des mégl. Eintrittstermines.
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