© Standort: Neuss Anstellungsart(en): Vollzeit Beschaftigungsbeginn: ab sofort

Dann haben wir genau lhren job!

e Als Assistenz der Geschaftsfuhrung (m/w/d/x) sind Sie Teil eines sympathischen und
motivierten Teams, in dem die Arbeit groBen SpalR macht!

e Bevor Sie starten, besichtigen wir gemeinsam Ihren zukunftigen Arbeitsplatz. Das
neue Team freut sich auf Sie!

o Beste Ubernahmeoptionen und interne Weiterqualifizierungen

o Als ASSISTENZ der Geschaftsfuhrung (m/w/d/x) unterstltzen Sie als Teil des Teams
unseren sympathischen Kundenbetrieb

e Sie bereiten Meetings, Seminare und Veranstaltungen vor und nach

e Sie organisieren interne und externe Veranstaltungen, Ubernehmen diverse
Projektaufgaben und begleiten Sonderprojekte

Eine abgeschlossene Berufsausbildung im kfm. Bereich ist erforderlich
Fundierte Kenntnisse im Office Management

Organisationstalent sowie eigenstandige Arbeitsweise
Kommunikationsstarke in sowohl deutscher als englischer Sprache

Ein sicherer Umgang mit dem PC, insbesondere mit den MS-Office-Produkten

e Umfassende Unterstitzung vom Bewerbungsgesprach bis zur Einstellung

e Wohnortnahe Arbeitsplatze, punktliche Bezahlung, Urlaubs- und Weihnachtsgeld und
weitere Leistungen

e Beste Ubernahmeoptionen und Weiterqualifizierungen
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