timecon\N
Kennziffer 42000

Die timecon GmbH & Co. KG ist eine inhabergefihrte Personalberatung und unterstitzt renommierte Kunden im Rahmen
der Arbeitnehmertberlassung und Vermittlung bei der Beschaffung von qualifizierten Fach- und

FUhrungskrdften.

Fir unseren langjdghrigen Kunden, ein renommiertes Unternehmen, suchen wir zum ndchstmoglichen Zeitpunkt in
langfristiger Position eine

Assistenz der Geschdftsfihrung (m/w/d)

in Direktvermittlung
Arbeitsort: Goldenstedt

lhre Aufgaben

+ Als rechte Hand des Gesellschafters Gbernehmen Sie koordinative und administrative Aufgaben und fungieren dabei als
wichtige Schnittstelle zwischen dem beruflichen und privaten Bereich

- Im geschdftlichen Umfeld unterstitzen Sie bei klassischen Sekretariats- und Organisationsaufgaben wie der Vor- und

Nachbereitung von Besprechungen und Veranstaltungen

+ Zudem verantworten Sie das Terminmanagement, die Korrespondenz, die Pflege der E-Mail-Accounts sowie die Planung

und Abrechnung von Geschdéftsreisen

+ Im privaten Bereich koordinieren Sie private Termine und Reisen und unterstitzen in allen organisatorischen Belangen

Ihr Profil

- Sie haben eine abgeschlossene Ausbildung, idealerweise im kaufmdnnischen Bereich (z.B. als Kaufmann/-frau fur
Buromanagement) und verfiigen Uber fundierte Berufserfahrung in einer Assistenzposition oder einer vergleichbaren
Rolle

+ Sehr gute Kommunikationsfahigkeiten, sowohl mindlich als auch schriftlich, sowie gute Englischkenntnisse gehdren zu
Ihren Stdarken

+ Den Umgang mit den gdngigen MS-Office-Programmen beherrschen Sie sicher
+ Ein hohes Mafz an Diskretion, Loyalitdt und Vertrauenswurdigkeit ist fir Sie selbstverstandlich

- Sie sind eine strukturierte, flexible und gut organisierte Person, die auch bei kurzfristigen Anforderungen den Uberblick
behalt

Wenn Sie sich in diesem Profil wiederfinden, sind Sie der ideale Kandidat (m/w/d) fir uns und wir wiirden Sie gerne ndher

kennen lernen.

Wir freuen uns auf ihre aussagekrdaftigen Bewerbungsunterlagen — idealerweise Gber das Kontaktformular auf unserer

Homepage, wo Sie auch weitere interessante Stellenangebote finden.

Unsere Beraterin Frau Tischenko steht Ihnen fir Vorabinformationen unter der Telefonnummer 0441.350670-14 gerne zur
Verfigung.

wiIr steLLen gutes an.
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timecon GmbH & Co. KG
Personalberatung

Angelika Tischenko
Cloppenburger Strafze 9

26135 Oldenburg
angelika.tischenko@timecon.de
Telefon: 0441.350670-14

www.timecon.de

Hier finden Sie unsere aktuelle Datenschutzrichtlinie.

wiIr steLLen gutes an.
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