
Steckbrief

Einsatzort:
Heilbronn

Branche:
Office

Vertragsart:
Vollzeit

Kontakt:
PRIMAJOB Heilbronn 
Christina Leinberger
Ferdinand-Braun-Str. 13 
74074 Heilbronn

Telefon: 07131 63596-0 
bewerbung-heilbronn@primajob.de

Für unseren Kunden in der Region suchen wir ab sofort im Rahmen der direkten
Personalvermittlung eine Assistenz der Geschäftsleitung (m/w/d), die das Team unterstützt und
zum Erfolg des Unternehmens beiträgt.  Wenn Sie eine proaktive, organisierte und
kommunikationsstarke Persönlichkeit sind und bereits Erfahrung im Bereich Assistenz der
Geschäftsleitung haben, laden wir Sie herzlich ein, sich bei uns zu bewerben.

Aufgaben:

Profil:

Unser Angebot:

Unterstützung der Geschäftsleitung in administrativen und organisatorischen
Angelegenheiten
Koordination von Terminen, Meetings und Geschäftsreisen
Vorbereitung von Präsentationen, Berichten und anderen Unterlagen
Kundenbetreuung und -Kommunikation, einschließlich Telefonate und E-Mails
Datenmanagement und Pflege von Kundendaten
Zusammenarbeit mit dem Vertriebsteam und anderen Abteilungen
Allgemeine Büroorganisation und – Verwaltung

Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung
Mehrjährige Berufserfahrung in der Assistenz der Geschäftsleitung
Sicherer Umgang mit MS Office-Anwendungen
Ausgezeichnete Deutsch-Kenntnisse in Wort und Schrift, weitere Sprachen von
Selbstständige, strukturierte und verantwortungsbewusste Arbeitsweise
Hohe Kommunikationsfähigkeit und ausgeprägte Serviceorientierung
Diskretion und Zuverlässigkeit

Eine anspruchsvolle und abwechslungsreiche Tätigkeit in einem dynamischen Umfeld
Die Möglichkeit, Ihre Fähigkeiten einzubringen und aktiv an der Weiterentwicklung des
Unternehmens mitzuwirken
Ein motiviertes und engagiertes Team, das Zusammenarbeit und gegenseitige
Unterstützung schätzt
Attraktive Vergütung
Eine anspruchsvolle und abwechslungsreiche Tätigkeit in einem dynamischen Umfeld
Die Möglichkeit, Ihre Fähigkeiten einzubringen und aktiv an der Weiterentwicklung des
Unternehmens mitzuwirken
Ein motiviertes und engagiertes Team, das Zusammenarbeit und gegenseitige
Unterstützung schätzt

Assistenz der Geschäftsleitung (m/w/d)

 PRIMAJOB ist ein mittelständischer Personaldienstleister und seit vielen Jahren erfolgreich im Markt tätig.
Neben den Schwerpunkten in technischen und kaufmännischen Berufen bietet PRIMAJOB eine
Spezialisierung in den Branchen Gastronomie, Pflege, Pädagogik und Logistik. Eine hohe Flexibilität, die
persönliche, kompetente Betreuung durch Experten vor Ort und die schnelle, professionelle Unterstützung
schätzen Kunden, Bewerber und Mitarbeiter an uns. PRIMAJOB - Einfach prima Perspektiven ...

PRIMAJOB GmbH 

Abraham-Lincoln-Straße 20 

65189 Wiesbaden

Tel.: 0611-50590-18 info@primajob.de

www.primajob.de
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