
Iperdi GmbH
iperdi ist ein mittelständisches Unternehmen für Personaldienstleistungen in Familien- bzw. Privatbesitz. Über 2.500
Firmenkunden aus vielen Branchen vertrauen uns als erfahrenen Spezialisten für Personalleasing, Personalvermittlung und
individuelle Personalkonzepte sowie für In-House-Services.

Mit über 3.000 externen vielseitig qualifizierten Kolleginnen und Kollegen in Deutschland sind wir jederzeit Ihr zuverlässiger
Partner für alle Personalfragen. 

Assistenz der Geschäftsführung (m/w/d/x)
(13537)

 Standort: Ettlingen  Anstellungsart(en): Vollzeit  Beschäftigungsbeginn: ab sofort

Zweck und Ziel der Stelle

Bei uns stehst du im Vordergrund, und ein ganzes Team hinter dir: Denn Respekt, gegenseitige Wertschätzung und
Unterstützung sind für uns das Wichtigste – egal, in welcher Position du bei uns arbeitest.

Du hast Lust auf Veränderungen und abwechslungsreiche Aufgaben?

Aufgaben:

Du übernimmst die Korrespondenz (Email, Post, Telefon) für den Geschäftsführer
Du unterstützt den Geschäftsführer bei der Organisation und Koordination von Terminen, Meetings und
Geschäftsreisen
Du bringst Wissen aus verschieden Bereichen mit (Einkauf, Vertrieb, Personalwesen, etc.) und kannst so die
Geschäftsführung aktiv unterstützen 
Du bereitest Protokolle und Berichte vor z.B. die Nachbereitung von Besprechungen
Du gehst vertraulich und gewissenhaft mit Daten und Informationen um

Voraussetzung:

Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung oder vergleichbare Qualifikation
Mehrjährige Berufserfahrung im Assistenz- oder Management-Bereich von Vorteil (z.B. Personalwesen,
Marketing, Einkauf, Vertrieb)
Sehr gute Kenntnisse in MS Office (Outlook, Excel und Word)
Organisationsgeschick, Kommunikationsstärke und Diskretion sind deine Stärken

Benefits:

Sicherer Arbeitsplatz, langährige Kundenbeziehung
Attraktives Gehaltspaket
Jährliche Bonuszahlung
30 Tage Urlaub (2-3 Wochen Betriebsferien im August, Urlaub über Weihnachten und Silvester)
Saubere, neuwertige Fahrzeuge mit moderner Ausstattung 
Mercedes / MAN / DAF - Fuhrpark
Eigenes Fahrzeug / Keine Wechsel
Interessante Tätigkeit in einem freundlichen und dynamischen Team
Vereinbarkeit von Beruf und Familie / Keine Wochenendarbeit 
Kein Stückgut



Weiterbildungs- und Qualifizierungsmöglichkeiten

Kontaktdaten für Stellenanzeige:

Dein Ansprechpartner Herr Patrick Kiefer freut sich

auf Deinen Anruf unter der 07222 - 9311260
auf eine Whatsapp Nachricht an +49159 0409 5809
auf Deine E-Mail an kuppenheim@iperdi.de
oder auf Deinen spontanen Besuch in der Neufeldstr. 6, 76456 Kuppenheim

Wir reagieren innerhalb 24 Stunden nach Eingang Deiner Bewerbung!

Impressum

https://iperdi.de/impressum/
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