
Assistenz der Geschäftsleitung (m/w/d)
(383)

 Standort: Gummersbach  Anstellungsart(en): Teilzeit - flexibel, Vollzeit

Ein sicherer Job für die Zukunft - jetzt mit uns durchstarten!

Du bist auf der Suche nach einem neuen Job?

Wir suchen für unseren Kunden in Gummersbach eine Assistenz der Geschäftsleitung (m/w/d)

Die Stelle ist zunächst in Teilzeit zu besetzen, mit der Perspektive auf eine spätere Vollzeitbeschäftigung.

Dein Profil:

Abgeschlossene kaufmännische Berufsausbildung
Berufserfahrung in einer vergleichbaren Position von Vorteil
Souveränes und freundliches Auftreten sowie ein hohes Maß an Diskretion und
Vertrauenswürdigkeit
Ausgeprägtes Organisationstalent und strukturierte Arbeitsweise
Hohe Kommunikationsfähigkeiten, Dienstleistungsorientierung und Durchsetzungsvermögen
Sehr gute Englischkenntnisse sowie Polnisch Kenntnisse wünschenswert
Reisebereitschaft

Deine Aufgaben:

Unterstützung der Geschäftsleitung in allen organisatorischen und administrativen Belangen
Effiziente Büroorganisation sowie Koordination des Tagesgeschäfts
Planung, Vorbereitung und Nachbereitung von internen und externen Meetings, Besprechungen und
Workshops
Erstellung von Präsentationen, Analysen und Auswertungen zur Unterstützung der
Entscheidungsfindung
Kommunikation und Abstimmung mit internen und externen Partner
Gelegentliche Dienstreisen nach Polen

Deine Vorteile:

schnellen und unkomplizierten Einstieg in deinen neuen Job
sehr gute Bezahlung nach Qualifikation
Abschlagszahlung zu jedem 1. des Monats
Urlaubs und Weihnachtsgeld
gegebenenfalls Fahrgeldbeteiligung
einen unbefristeten Arbeitsvertrag mit Übernahmeoption
intensive und strukturierte Einarbeitung

Komm zu uns - wir freuen uns auf Dich!

Interesse an einem sehr gut bezahlten Job? Dann schnell anrufen, bewerben oder persönlich vorbei kommen!

S&F Dienstleistungen GmbH



Tel.: 02261-8153-0
E-Mail: jobs-sf01@sf-gruppe.de
Hindenburgstraße 17 (Citypassage) in Gummersbach Mo-Fr zwischen 08.00 und 17.00 Uhr

Folge uns und sei immer UpToDate

instagram: sf_gruppe

facebook: s&f dienstleistungen GmbH-Gummersbach

ebay kleinanzeigen: s&f dienstleistungen GmbH

Art(en) des Personalbedarfs: Neubesetzung

Tarifvertrag: GVP
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