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»
-

Assistenz der Geschaftsfuhrung (m/w/d)
in Vermittlung

Wir suchen Dich!

Du bist ein Organisationstalent und liebst es, den Uberblick zu behalten? Dann haben wir die perfekte Stelle
far Dich!

Bei dem Kunden erlebst du nicht nur spannende und verantwortungsvolle Aufgaben, sondern auch ein
inspirierendes Arbeitsumfeld, in dem Wertschatzung und Kollegialitat an erster Stelle stehen.

Assistenz der Geschaftsfiuhrung (m/w/d) - in Vermittlung

Deine Aufgaben:

« Du unterstutzt und entlastest die Geschaftsfihrung in allen organisatorischen, inhaltlichen und
administrativen Aufgaben.

- Schriftverkehr und Telefonate? Du erledigst sie selbststandig und effizient.

« Du planst und bereitest Besprechungen, Termine sowie Telefon- und Videokonferenzen vor und nach.
Einladungen und Beschlussvorlagen gehdren ebenfalls dazu.

- Reisen, Veranstaltungen und Termine laufen dank Deiner Organisation reibungslos.

- Klassische Sekretariats- und Assistenzaufgaben sind Dein Alltag und Du behaltst dabei stets den
Uberblick.

Dein Profil:

- Eine kaufmannische Ausbildung oder ein Studium mit betriebswirtschaftlichem Schwerpunkt -
idealerweise erganzt durch erste Berufserfahrung im Assistenzbereich oder eine passende
Weiterbildung.
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- Dein Auftreten ist sicher und freundlich, gepaart mit Diskretion, Loyalitat und Vertrauenswurdigkeit.

- Du kennst Dich bestens mit MS Office aus und bist ein wahrer Profi in Organisation und Kommunikation.

- Eigenstandiges Arbeiten, diplomatische Durchsetzungskraft und Kommunikationsstarke sind genau
Deine Starken.

Deine Vorteile:

- Abwechslungsreiche Aufgaben und ein dynamisches, kreatives Team mit flachen Hierarchien.

- Teamevents, Grillabende und wdchentliches gemeinsames Pizzaessen starken den Teamgeist.

- Kostenlose Getranke, Obst, Snacks und ein Schreibtischlaufband fir deine Fitness.

- Moderne Arbeitsrdume mit Terrasse und Co-Working-Spaces.

« Rundum-Service: Umfassende Betreuung und ein einfacher Bewerbungsprozess bei BS Schuhmacher

- Vergltung: Attraktives Gehaltspaket inklusive Zusatzleistungen

- Job-Sicherheit: Vermittlung in eine zukunftssichere Arbeitsstelle

- Einarbeitung: Detaillierte und sorgfaltige EinfUhrung in deine neuen Aufgaben

- Unser Versprechen: Personliche Betreuung, Zugang zu einem breiten Unternehmensnetzwerk und
schnelle Rickmeldungen zum Bewerbungsstatus

Gerne stehen wir Dir unter Angabe der unten stehenden Referenznummer fur Ruckfragen zur Verfigung.

Referenz-Nummer: 406530A41004

Ihr Ansprechpartner:

BS Schuhmacher GmbH P SChUhmaCher
Englerstralle 4 J Finding Competence
77652 Offenburg

Telefon: +49 781 96678760
Telefax: +49 781 96678769

Maurizio Schuhmacher bewerbung@bs-schuhmacher.de
bs-schuhmacher.de
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