Assistent CEO (m/w/d)

(5010)

© standort: Wirzburg Beschéftigungsbeginn: ab sofort

Sie haben SpaR an der klassischen Assistenzarbeit, wollen sich aber auch in anderen Bereichen aktiv mit einbringen? Dant
nutzen Sie unsere guten personlichen Kontakte und gehen Sie gemeinsam mit uns den nachsten Schritt. Wir schlagen Sie
unserem Kunden, einem international erfolgreichen Traditionsunternehmen, vor, erméglichen lhnen so den Einstieg und
handeln fir Sie die besten Konditionen aus.

Benefits:

Sie mochten wissen, was unsere Mitarbeiter an ihrer Arbeit bei Schiitze + Seifert begeistert? Dann schauen Sie sich gern
einmal unsere Mitarbeiterberichte auf kununu an (www.kununu.com/de/schuetze-seifert7).

AulRerdem erwarten Sie:

e Ein attraktives Vergiitungspaket (ab 3.500 € je nach Berufserfahrung)
e Eine flexible Arbeitszeitgestaltung

e Moderne Arbeitsplatze und ein tolles Betriebsklima

e Spannende Projekte in einer zukunftsorientierten Branche

e Gute Entwicklungsméglichkeiten

lhr Profil:

e Kaufmannische Ausbildung (Kaufmann Birokommunikation/-management (m/w/d), Sekretar (m/w/d) 0.3.)
und mehrere Jahre Berufserfahrung in der Assistenz

Sicherer Umgang mit dem MS Office-Paket

Verhandlungssichere Englischkenntnisse

Organisationsgeschick und Verantwortungsbewusstsein

Analytisches und unternehmerisches Denken

lhre Aufgaben:

Unterstitzung der Geschaftsfiihrung in allen administrativen und organisatorischen Tatigkeiten
Terminmanagement, Vor- und Nachbereitung von Besprechungen

Organisation von Veranstaltungen und Kundenbesuchen

Reise- und Visaorganisation inkl. Reisekostenabrechnung

Mitarbeit bei Projekten

Bewerber und Unternehmen vertrauen uns seit tiber 30 Jahren auf der Suche nach einem neuen Job und neuen Kollegen
Sie wollen eine langfristige berufliche Perspektive, wir sorgen fir die richtige Einstellung. Das sich bewerben bei Schitze
Seifert ist so einfach wie nie: kontaktieren Sie uns per E-Mail, Telefon oder Chat, gerne bieten wir Ihnen die richtige Stelle.

#Heyjobs

Kontaktdaten fur Stellenanzeige

Corinna Funk



Personalberaterin kfm.

Telefon: 0931-991349-23

E-Mail: bm-wuerzburg@schuetze-seifert.de
www.schuetze-seifert.de

Abteilung(en): 1008
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