Assistent Abteilungsleiter (m/w/d)

(5324)

© standort: Wirzburg Beschéftigungsbeginn: ab sofort

Sie wollen neue Herausforderungen, bei denen Sie lhr Organisationsgeschick und lhr Know-How in einem spannende!
Umfeld einbringen kénnen? Dann gehen Sie gemeinsam mit uns den nachsten Schritt und werden Sie Teil von etwas ganz
GroRem: Starten Sie lhre Karriere bei einem der grofSten Arbeitgeber in unserer Region, der lThnen moderne Arbeitsplatz
und beste Entwicklungsmoglichkeiten bietet. Wir schlagen Sie unserem langjahrigen Kunden vor, erméglichen lhnen so den
Einstieg und holen fir Sie die besten Konditionen heraus.

Benefits:

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

AulRerdem erwarten Sie:

e Ein attraktives Gehaltspaket (ab 3.300 €)
e Flexible Arbeitszeitgestaltung

e Abwechslungsreiche Aufgaben

e Gute Weiterentwicklungsméglichkeiten
e Toller Teamgeist

lhr Profil:

e Kaufmannische Ausbildung (Kaufmann Biromanagement/-kommunikation (m/w/d), Industriekaufmann
(m/w/d)0.4.)

e Sicherer Umgang mit MS Office und SAP

e Organisationsgeschick und eine gute Ausdrucksweise

e Selbststandige Arbeitsweise und Verantwortungsbewusstsein

e Teamgeist

lhre Aufgaben:

Bliromanagement und Terminkoordination

Bearbeitung des Posteingangs

Unterstiitzung der Abteilungsleitung bei Bewerbungsprozessen
Bearbeitung von Mahnungen und Ausgangsrechnungen
Unterstiitzung des Teams bei administrativen Aufgaben

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 Schiitze -
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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