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Wir, die timecon GmbH & Co. KG, sind eine inhabergefihrte Personalberatung mit dem Fokus auf die Vermittlung und
Uberlassung von qualifizieren Fach- und Fithrungskraften. Durch unser langjdhriges Bestehen konnten wir uns erfolgreich
ein breites Netzwerk renommierter Kundenunternehmen aufbauen, welches uns dabei unterstitzt fir unsere Bewerber
stets die passende Anstellung zu finden.

Im Auftrag unseres Kunden, ein renommiertes Unternehmen aus der Lebensmittelbranche, suchen wir langfristig eine

Assistenz der Geschdftsleitung (m/w/d)
Vollzeit
Arbeitsort: Oldenburg (Oldb)

lhre Aufgaben

+ Sie unterstitzen die Geschdftsleitung im operativen Tagesgeschaft

+ Sie bearbeiten die Reportings

- Die Koordination der Termine und des Tagesablaufes obliegt Ihnen

+ Sie sind zustdndig fur die schriftliche und telefonische Kommunikation mit Geschdaftspartnern
+ Ebenfalls sind Sie zustdndig fur das Reise- und Fuhrparkmanagement

- Sie Ubernehmen die Vor- und Nachbereitung von Prdsentationen und Meetings

- Die Ubernahme des allgemeinen Schriftverkehrs gehért ebenfalls zu Ihrem Aufgabenbereich

lhr Profil

- Sie verfigen Uber eine abgeschlossene kaufmdnnische Ausbildung

- Sie weisen mehrjahrige Berufserfahrung im genannten Bereich auf

- Die englische Sprache stellt fur Sie kein Problem dar

+ Sie sind versiert im Umgang mit den gdngigen MS-Office-Programmen

+ Eine strukturierte Arbeitsweise und eine gute Selbstorganisation rundet Ihr Profil ab

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

Wir freuen uns auf Ihre aussagekraftigen Bewerbungsunterlagen - idealerweise Uber das Kontaktformular auf unserer
Homepage, wo Sie auch weitere interessante Stellenangebote finden.

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

timecon GmbH & Co. KG
Personalberatung

Tanja Litmeyer
Cloppenburger Strafze 9
26135 Oldenburg
tanja.litmeyer@timecon.de
Telefon: 0441.350670-14

www.timecon.de

wiIr steLLen gutes an.



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

wiIr steLLen gutes an. ‘


https://www.timecon.de/datenschutz/
http://www.tcpdf.org

