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Wir, die timecon GmbH & Co. KG, unterstitzen Unternehmen unterschiedlichster Gréfzen und aus verschiedensten

Branchen bei der Besetzung von Vakanzen mit kompetenten Fach- und Fihrungskréften.

Fir einen unserer Kunden - einem renommierten Unternehmen aus der Verkehrsbranche - suchen wir zum
ndchstmaoglichen Zeitpunkt eine

Assistenz (m/w/d) der Geschdaftsfihrung

Arbeitsort: Oldenburg (Oldb)

lhre Aufgaben

+ Zu lhren Aufgaben gehért die administrative und organisatorische Unterstiitzung der Geschéftsfihrung in allen
relevanten Bereichen

- Die Vor- und Nachbereitung von Aufsichtsratssitzungen sowie Besprechungen, inklusive Dokumentation und
Protokollfihrung, liegt in Ihrer Hand

- Sie sind fur die Erstellung und Bearbeitung von Korrespondenz, Prdsentationen, Statistiken und Auswertungen
zustdndig

+ Sie Ubernehmen die Leitung und Koordination von Projekten unterschiedlicher Art

- |hnen obliegt die Erstellung von Entscheidungsvorlagen und die aktive Mitwirkung bei deren Umsetzung und
Nachverfolgung

lhr Profil

+ Sie haben eine abgeschlossene kaufmdnnische Ausbildung oder eine vergleichbare Qualifikation
- Den Umgang mit den gdngigen MS Office-Produkten beherrschen Sie sicher

- Sie bringen eine hohe Kommunikationsstdrke mit und arbeiten gerne im Team

- Eine organisierte, strukturierte und eigenverantwortliche Arbeitsweise rundet Ihr Profil ab

Unser Kunde bietet

 Attraktive Gehaltsstruktur basierend auf dem Tarifvertrag und umfangreiche Sozialleistungen
- Ausgezeichnete Chancen fur berufliche Weiterentwicklung und Karrierewachstum

+ Zusatzleistungen in Form einer Altersvorsorge fur langfristige finanzielle Sicherheit

- Option auf ein JobTicket, Dienstrad sowie die Teilnahme am Firmenfitnessprogramm

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 aussagekréftigen Bewerbungsunterlagen — idealerweise Uber das Kontaktformular auf unserer
Homepage, wo Sie auch weitere interessante Stellenangebote finden.

Unsere Beraterin Frau Erhardt steht Ihnen fir Vorabinformationen unter der Telefonnummer 0441.350670-18 gerne zur
Verfigung.

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

Marina Erhardt
Cloppenburger Strafze 9
26135 Oldenburg
marina.erhardt@timecon.de
Telefon: 0441.350670-18

www.timecon.de

Hier finden Sie unsere aktuelle Datenschutzrichtlinie.

wiIr steLLen gutes an.
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