© standort: Kammlach Anstellungsart(en): Vollzeit

Eine engagierte Verwaltungsassistenz (m/w/d) fiir unseren Kunden in Kammlach.

Sorgfaltige Einarbeitung durch ein engagiertes und kollegiales Team

Arbeitsstelle mit langfristiger Perspektive

Stundenlohn bis 18,- EUR

Tarifliche und Gbertarifliche Zusatzleistungen

Weihnachtsgeld - Urlaubsgeld

Finanzielle Flexibilitdt durch Vorschusszahlungen

Freundliches und strukturiertes Unternehmen

Vermittlungspramie fiir MA-Empfehlung bis zu 600,- EUR (pro geworbenen Mitarbeiter)
Mitarbeiterrabatte durch Corporate Benefits bei 1.500 Shops & Marken wie Adidas, Apple, Samsung usw.
Professionelle und freundliche Betreuung durch erfahrene Personalexpert*innen

Unterstitzung der Geschaftsleitung und des Teams in administrativen Belangen
Organisation von Terminen, Meetings und Reisen

Erstellung von Prasentationen und Berichten

Allgemeine Bliroorganisation und -verwaltung

Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung oder vergleichbare Qualifikation
Sicherer Umgang mit MS Office-Anwendungen

Gute Kommunikationsfahigkeiten und Organisationsgeschick
Teamfahigkeit, Zuverlassigkeit und Flexibilitat
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