Assistenz fur die Geschaftsfihrung (m/w/d)

(2218)

© standort: Kassel Anstellungsart(en): Personalvermittlung, Teilzeit - Vormittag Gehaltsspektrum: 1635 Euro pro
Monat Beschaftigungsbeginn: ab sofort

Assistenz der Geschiaftsfiihrung (m/w/d) Teilzeit 20 Stunden
Sie sind kommunikativ und ein Organisationstalent?

Dann finden Sie Ihren Traumjob bei unseren Kunden in Kassel.
lhre Vorteile bei uns:

Gehalt 1635€ brutto pro Monat - Vergiitung nach Haustarif
Teilzeit 20 Stunden

Job-Bike

Ein unbefristetes Arbeitsverhiltnis

Kostenloser Parkplatz, sowie kostenlose E-Ladesaulen
Bonuszahlungen, wie z.B. Urlaubsgeld

30 Tage Urlaub

Personliche und individuelle Einarbeitung fiir einen guten Start
Direkter Ansprechpartner fiir alle Ihre Fragen
Fortbildungsmoglichkeiten und Karrierechancen

Teamevents

Das erwartet Sie:

Unterstilitzung der Geschaftsfiihrung bei administrativen Aufgaben des Tagesgeschafts

Terminkoordination und Jahresplanung der Geschaftsfiihrung

Erstellung von Statistiken und Auswertungen

Organisation, Koordination sowie Vor- und Nachbereitung von Veranstaltungen und Sitzungen

Mitarbeit an internen Projekten

Professionelle Unterstiitzung der Geschaftsfiihrung in operativen, konzeptionellen und planerischen Aufgaben
Vorbereitung von Strategie- und Entscheidungsvorlagen

Erstellung interner und externer Prasentationen

Aktive Unterstitzung bei Ad-hoc Anfragen sowie sensibler Umgang mit vertraulichen Informationen
Kommunikative Schnittstelle zu externen Geschaftspartnern, Gesellschaftern, Kunden und internen Bereichen.

Das bringen Sie mit:

e Abgeschlossene kaufmannische Berufsausbildung (vorzugsweise Kauffrau fiir Biromanagement, Kauffrau far
BUrokommunikation, Blirokauffrau oder Fremdsprachensekretéar/-in)

Weiterbildung im Bereich Assistenz oder vergleichbar wiinschenswert

Berufserfahrung im Bereich Assistenz- und Sekretariatsaufgaben erwiinscht

Sicherer Umgang mit MS Office (insbesondere der Bereiche MS Word, Excel, Outlook)

Bereitschaft zur flexiblen Gestaltung der Arbeitszeit

Klingt interessant?

Dann nehmen Sie jetzt Kontakt mit uns auf.

Wir freuen uns auf lhren Anruf oder Lebenslauf.

Bewerbungen auch per WhatsApp moéglich!

Diese neue Moglichkeit soll den Bewerbungsprozess fiir Sie noch einfacher und zuganglicher machen.

Um sich bei uns zu bewerben, senden Sie einfach Ihre vollstandigen Bewerbungsunterlagen, einschlieBlich Anschreiben,
Lebenslauf und Zeugnissen, an unsere WhatsApp-Nummer: 0162 - 4347239.



Wir mochten darauf hinweisen, dass der Datenschutz fiir uns héchste Prioritdt hat. Alle Giber WhatsApp ibermittelten
Informationen werden vertraulich behandelt und gemaR den geltenden Datenschutzbestimmungen verarbeitet.

Wir sind gespannt auf lhre Bewerbung und freuen uns darauf, Sie kennenzulernen!

Kontaktdaten fur Stellenanzeige
Frau Canan Dasdemir

team-time GmbH
Mindener Strafle 13
34123 Kassel

Tel. 0561 / 816429-22
Mail: info@team-time.net

Ist diese Stelle doch nicht das Richtige fiir Sie?
Dann schauen Sie sich gerne auf unserer Homepage nach weiteren Stellenangeboten um:

www.team-time.net

Abteilung(en): Administration und Sachbearbeitung
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