die jobhelden

die jobhelden bieten individuelle Personallésungskonzepte fiir eine optimale Verbindung zwischen Unternehmen, Jobs und
Menschen. Wir sehen uns dabei als Bindeglied zwischen den unternehmerischen Zielen eines Arbeitgebers und lhren
Bediirfnissen als zukiinftiger Arbeitnehmer. Wir sind an mehreren Standorten im wirtschaftsstarken Stidwesten
Deutschlands vertreten. Zu unseren Kunden gehoren klein-und mittelstandische Unternehmen aus der Region sowie
weltweit agierende Konzerne. Bei den jobhelden gibt es interessante Moglichkeiten um in nahezu allen Berufsfeldern tatig
zu werden. Gemeinsam finden wir fiir dich den passenden Job.

Top Job! Assistenz (m/w/d) der Geschaftsfihrung in Voll- oder
Teilzeit

(3151)

© standort: GoOppingen Anstellungsart(en): Teilzeit - flexibel, Vollzeit Beschaftigungsbeginn: ab sofort

lhr Profil

Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung/ abgeschlossenes Bachelor- oder Masterstudium
Erfahrung im Assistenzbereich

Gute Kenntnisse und Erfahrungen in der Anwendung von MS-Office

Sicherheit in Wort und Schrift in Deutsch

Selbstandige, verantwortungsbewusste und loyale Arbeitsweise

Seridses und vertrauenswuirdiges Auftreten

Organisationstalent

Ilhre Aufgaben

Administrative Unterstitzung der Geschéaftsfiihrung

BUromanagement, selbstandige Erledigung der Korrespondenz

Erstellung von Prasentationen, Reports und Analysen

Vor- und Nachbereitung von Terminen

Planung und Koordination von Terminen, Dienstreisen, internen Veranstaltungen
Kommunikation per Telefon, Mail

Wir bieten
e Eine offene Unternehmenskultur mit hervorragendem Betriebsklima!
e Startpramie
e Produktivitatspramie
e weitere Benefits wie zum Beispiel Tankgutscheine
e Eine unbefristete Festanstellung mit Ubernahmemaéglichkeit
e Kommunikation und Datenaustausch (Bsp. Erhalt der Lohnabrechnungen, Stundenerfassung uvm.) digital Gber

die jobhelden-jobapp

Volle Unterstiitzung bei Ihrer persdnlichen und beruflichen Weiterentwicklung
Eine Uibertarifliche Bezahlung

Einen tariflich geregelten Arbeitsvertrag

Bis zu 325 € Urlaubs- und Weihnachtsgeld

Jasmin Langer

die jobhelden GmbH & Co. KG



Lange StralRe 9
73033 Goppingen
Tel.: 07161 986 988-0

jobs@diejobhelden.de

Art(en) des Personalbedarfs: Neubesetzung

Tarifvertrag: BAP
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