IVESD ARBEITEN T EGENTLICH NOCH NICHT FURUNS7

Teamassistenz (m/w/d)

Unterstltzung der Geschaftsleitung

Ihre Aufgaben:

- Verwaltungs- und Koordinationsaufgaben geschéftlicher Termine

- Vor- und Nachbearbeitung von Schulungen, Gesprachsterminen (online & offline)
- Prasentationserstellungen

- Fiihrung der Geschéftskorrespondenz via Mail, Telefon und Brief

- Allgemeine Sekreteriats- und Empfangsarbeiten

Ihr Profil:

- abgeschlossene kaufméannische Ausbildung

- mehrjdhrige Berufserfahrung von Vorteil, aber nicht zwingend
- sicherer Umgang mit den gangigen MS-Office-Produkten

- sicheres Auftreten

- Kommunikationsstérke (intern & extern)

- hohe Einsatzbereitschaft und Flexibilitat

- selbststandiges Arbeiten und Belastbarkeit

- sicheres, gepflegtes und freundliches Auftreten

- ausgepragtes Qualitadtsbewusstsein

Wir bieten:

- Einen sicheren und interessanten Arbeitsplatz mit freien Gestaltungsmaoglichkeiten

- Abwechslungsreiche Tatigkeiten mit Platz fUr eigene Entscheidungen

- ein stabiles und angenehmes Arbeitsumfeld mit netten und freundlichen Kollegen

- Diverse zusatzliche Sozialleistungen, Vergtnstigungen und ein attraktives Gesundheitsma-
nagement

- Grindliche Einarbeitung sowie permanente Unterstiitzung im Bedarfsfall

Noch nicht ganz Gberzeugt? Horen Sie sich unser Angebot personlich oder telefonisch an.

Wir freuen uns auf lhre Bewerbung, die Sie vorzugsweise per Mail an
bewerbung@schwender-shk.de senden.

..Qualitat hat Bestand
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