Zur Unterstiitzung unseres Teams

suchen wir ab sofort eine ambitionierte und ausdrucksstarke Personlichkeit als:

Sekretir der Geschiftsleitung (m/w/d)

Ihr Aufgabenbereich:
- Organisatorische und operative Unterstiitzung des Geschiftsfiihrers in allen Bereichen
- Erledigungen der Geschiftskorrespondenz auf allen Kanilen
- Organisation der Kommunikation als Schnittstelle zwischen Kunden, Mitarbeitern und der
Geschiftsleitung
- Terminkoordination
- Sehr gute Biiroorganisation

- Eigenverantwortlichen Durchfiihrung von Abrechnungen

Thr Profil:

- Abgeschlossene kaufminnische Ausbildung oder gleichwertiges Studium
- Erste Berufserfahrung in der Biiroorganisation oder als Assistenz

- Sehr gute Kenntnisse in den Programmen von MS Office

- Sie erledigen Ihre Aufgaben professionell und selbsténdig

- Sie sorgen mit Threr souveridnen sowie vorausschauenden Arbeitsweise fiir einen ungestorten
Betriebsablauf

- Sie sind ein Organisationstalent

- Durchsetzungsvermogen, schnelle Auffassungsaufgabe, analytisches Denken, gutes
Zahlenverstindnis, sicheres Auftreten und Uberzeugungskraft sind selbstverstindlich fiir Sie

- Sie schitzen Teamarbeit, sind flexibel im Umgang mit Arbeitszeiten und belastbar

Wir bieten
- eine interessante und abwechslungsreiche Titigkeit
- ein spannendes und dynamisches Arbeitsumfeld
- BVG Ticket
- Kaffeeflatrate

Kontakt

Sie stellen sich gerne anspruchsvollen Herausforderung und haben Interesse an einer vielfiltigen Position?
Dann freuen wir uns auf Thre Bewerbung unter Angabe Ihrer Gehaltsvorstellungen sowie Thres
frithestmoglichen Eintrittstermins. Bitte iibersenden Sie Ihre Bewerbung an: bewerbung @ gastart.de.




