ASSISTENZ DER GESCHAFTSFUHRUNG (M/W/D)

IHR NEUER JOB?

In der dynamischen Rolle als Assistenz der Geschaftsfiihrung (m/w/d) bist du das Riickgrat der
Unternehmensfihrung und behéltst den Uberblick tiber alle entscheidenden Ablaufe. Bei dieser
verantwortungsvollen Aufgabe unterstitzt du die Geschéaftsfiihrung in allen organisatorischen und administrativen
Fragen, sorgst fir reibungslose Ablaufe und optimierst Prozesse. Die Position ist flr eine engagierte und erfahrene
Assistenz gedacht, die sich in einem herausfordernden Umfeld wohlfiihlt und gerne Verantwortung tibernimmt.

> Koordination und Organisation von Terminen der Geschaftsfiihrung

» Erstellung von Prasentationen und Berichten fiir interne und externe Zwecke

> Mitarbeiterfihrung und Projektmanagement

> Vorbereitung und Durchfiihrung von Meetings und Veranstaltungen

» Direkte Kommunikation mit Geschaftspartnern und externen Stakeholdern

> Administrative Unterstlitzung bei der Erstellung von Vertrdgen und Dokumenten

> Recherche und Aufbereitung entscheidungsrelevanter Informationen

Um diese spannende Aufgabe als Assistenz der
Geschéftsfiihrung erfolgreich zu meistern, benétigst du
ein solides Fundament an Fahigkeiten und Erfahrungen.
Du bist nicht nur durchsetzungsfahig und kommunikativ,
sondern auch absolut vertrauenswiirdig und diskret. SAP
R/3 Kenntnisse sind von Vorteil und flieBende
Englischkenntnisse sind unverzichtbar.

> Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung oder
Studium

Mehrere Jahre Berufserfahrung in einer dhnlichen
Position

Hervorragende organisatorische Fahigkeiten
Analytisches Denken und Problemldsungsfahigkeit
Souveranes Auftreten und Kommunikationsstarke

Gute Kenntnisse in den gangigen MS Office-
Programme, Kenntnisse in SAP R/3 von Vorteil
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> FlieBende Englischkenntnisse in Wort und Schrift

Wir bieten dir ein umfassendes und attraktives Vergltungspaket, das deine Leistungen und deinen Beitrag zum
Unternehmen wiirdigt. Neben einem marktgerechten Gehalt erwartet dich:

) Ein Monatsgehalt in der Spanne von 3.800 € bis 5.000 €

) Flexible Arbeitszeiten und Home-Office-Optionen

) Weiterbildungsmdglichkeiten und personliche Entwicklung

) Ein unterstiitzendes und inspirierendes Arbeitsklima
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» MaRgeschneiderte Benefits (z.B. Gesundheitsférderung, Altersvorsorge)
> RegelmiRige Team-Events und exklusive Veranstaltungen

» 13 Gehilter zzgl. Urlaubsgeld

» 30 Tage Urlaub plus Zukunftsbetrag

> Parkplatz
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