
Kennziffer 42840

Wir, die timecon GmbH & Co. KG, sind eine inhabergeführte Personalberatung mit dem Fokus auf die Vermittlung und

Überlassung von qualifizieren Fach- und Führungskräften. 

 

Für unseren Kunden - mit  Sitz in Friesland - suchen  wir zum nächstmöglichen Zeitpunkt eine

Assistenz (m/w/d) der Geschäftsführung

Arbeitsort: Sande, Kreis Friesl, Varel, Wilhelmshaven, Wittmund

Ihre Aufgaben

•   Die Abwicklung des operativen Tagesgeschäfts sowie aller administrativen Abläufe gehört zu Ihrem

Verantwortungsbereich

•   Sie fungieren als zentrale Schnittstelle zwischen der Geschäftsführung und externen sowie internen Ansprechpartnern

•   Schadens- und Haftungsfälle bearbeiten Sie eigenständig und stimmen sich dabei eng mit den zuständigen

Ansprechpartnern ab

•   Telefonate und schriftliche Korrespondenz mit internen und externen Kontakten erledigen Sie sicher und

serviceorientiert

•   Die Koordination und Organisation von Terminen gehen Ihnen routiniert und zuverlässig von der Hand

•   Gäste werden von Ihnen freundlich empfangen und kompetent betreut

Ihr Profil

•   Sie verfügen über eine abgeschlossene kaufmännische Ausbildung, z.B. als Bürokauffrau (m/w/d) oder eine

vergleichbare Qualifikation

•   Idealerweise bringen Sie erste Berufserfahrung im Büromanagement

•   Sie sind versiert im Umgang mit den gängigen MS-Office Programmen

•   Ihre Arbeitsweise beschreiben Sie als organisiert, lösungsorientiert und eigenverantwortlich

•   Ein serviceorientiertes, kommunikationsstarkes und verbindliches Auftreten rundet Ihr Profil ab

Wenn Sie sich in diesem Profil wiederfinden, sind Sie der ideale Kandidat (m/w/d) für uns und wir würden Sie gerne näher

kennen lernen.

 

Wir freuen uns auf ihre aussagekräftigen Bewerbungsunterlagen – idealerweise über das Kontaktformular auf unserer

Homepage, wo Sie auch weitere interessante Stellenangebote finden.

Unsere Beraterin Frau Tischenko steht Ihnen für Vorabinformationen unter der Telefonnummer 0441.350670-14 gerne zur

Verfügung.

timecon GmbH & Co. KG

Personalberatung

Angelika Tischenko

Cloppenburger Straße 9

26135 Oldenburg

angelika.tischenko@timecon.de

Telefon: 0441.350670-14

www.timecon.de
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https://www.timecon.de/
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Hier finden Sie unsere aktuelle Datenschutzrichtlinie.
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