ASSISTENZ DER GESCHAFTSFUHRUNG (M/W/D)

IHR NEUER JOB?

> Unterstltzung der Geschéaftsflihrung bei administrativen und organisatorischen Aufgaben

> Erstellung und Bearbeitung von Prasentationen, Berichten und Korrespondenz

> Terminplanung und -koordination, sowohl intern als auch extern

> Vorbereitung und Organisation von Meetings, einschlie3lich Protokollfiihrung

> Bearbeitung eingehender Anrufe und E-Mails sowie selbstindige Beantwortung von Routinefragen
> Reiseplanung und -organisation

> Ubernahme von Sonderprojekten und Recherchen nach Bedarf

> Abgeschlossene kaufmannische Berufsausbildung
oder vergleichbare Qualifikation

Erste Berufserfahrung in einer Assistenzposition
von Vorteil, aber nicht zwingend erforderlich

Hervorragende Kommunikationsfahigkeiten in
Wort und Schrift

Sicherer Umgang mit MS Office, insbesondere
Word, Excel und PowerPoint

Organisationsgeschick und die Fahigkeit,
Prioritaten zu setzen

Diskretion und Vertrauenswirdigkeit

VvV WV WV WV WV

Teamfahigkeit und Flexibilitat
» Gute Englischkenntnisse von Vorteil
» Ab 20 € Stundenlohn
> Flexible Arbeitszeiten
» Méglichkeit zur beruflichen Weiterbildung
» Moderne Arbeitsumgebung
» Gesundheitsférdernde Manahmen

> Betriebliche Altersvorsorge

KONTAKT E-Mail Telefon

t p https://www.timepartner.com TIMEPARTNER

Telefon: +49 611 267564 10 BahnhofstraRe 53
E-Mail: Wiesbaden@timepartner.com 65185 Wiesbaden
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