SACHBEARBEITERIN (M/W/D) ASSISTENZ

IHR NEUER JOB?

Mochtest du deine Karriere im Bereich Assistenz starten und hast ein Auge fiirs Detail? Als Sachbearbeiterin (m/w/d)
Assistenz hast du die Moéglichkeit in unserem dynamischen Team zu arbeiten und deine Fahigkeiten unter Beweis zu

stellen. Deine Hauptaufgaben umfassen:
> Empfang der Besucher
» Termin- und Projektkoordination
» Dokumentation
» Datenmanagement

> Allgemeine Sachbearbeitung

Suchst du eine vielseitige und anspruchsvolle Position im
Bereich Assistenz? Fiir diese Rolle als Sachbearbeiterin
(m/w/d) Assistenz solltest du folgende Anforderungen
erfillen:

> Abgeschlossene Ausbildung im kaufmannischen
Bereich oder eine dhnliche Qualifikation

> 0-3 Jahre Berufserfahrung in einer vergleichbaren
Position

» Fundierte Kenntnisse in MS Office
» Kommunikationsstarke und Organisationstalent

) Teamfahigkeit und eigenstandiges Arbeiten

Als Sachbearbeiterin (m/w/d) Assistenz bieten wir dir attraktive Vergiitung und umfassende Benefits:

» Stundenlohn von 23€
> Flexible Arbeitszeiten
» Moéglichkeiten zur Weiterbildung

> Einunterstitzendes und motivierendes Arbeitsumfeld
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