Assistenz der GeschaftsfUhrung mit
Projektverantwortung (m/w/d)

Arbeitsort: 74072, Heilbronn

Jetzt online bewerben!

Was Sie erwartet:

e Sie wirken aktiv bei der Unterstiitzung der
Geschaftsflihrung mit und sorgen fiir einen
reibungslosen Ablauf im Tagesgeschaft.

e Sie Ubernehmen die selbststandige Vorbereitung,
Organisation und Nachbereitung von Terminen,
Besprechungen und Projekten.

e Das Zusammenstellen, Analysieren und Aufbereiten
von Informationen fallt ebenso in lhr
Aufgabengebiet.

e Sie verfassen und bearbeiten Korrespondenz in
deutscher und englischer Sprache und erstellen
Prasentationen sowie weitere Unterlagen.

e Auch die Reiseplanung und -organisation sowie die
Abstimmung von Terminen und Fristen liegen in
Ihrer Verantwortung.

Was Sie mitbringen:

e Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung mit

Zusatzqualifikation oder Studium im wirtschaftlichen
Bereich

Mehrjahrige Erfahrung in einer Assistenzfunktion,
idealerweise mit ersten Einblicken in Projektarbeit
Offenheit, Flexibilitat und die Fahigkeit, sich schnell
in neue Strukturen einzuarbeiten

Strukturierte, zuverldssige Arbeitsweise kombiniert
mit Eigeninitiative und einem guten
Ausdrucksvermogen

Sicheres Auftreten, Kommunikationsstdrke sowie
Freude an Teamarbeit

Sehr gute Kenntnisse in gangigen MS-Office-
Anwendungen, sicherer Umgang mit digitalen Tools
und ERP-Systemen

Sehr gute Deutsch- und Englischkenntnisse in Wort
und Schrift

Es gibt viele Griinde, bei Bertrandt zu arbeiten: Vielfaltige Projekte mit Menschen, Ideen und Perspektiven. Ohne ein
starkes Team gibt es keinen Erfolg. In diesem Bezug suchen wir zur Verstarkung eine Assistenz der Geschaftsfihrung mit

Projektverantwortung (m/w/d).

Schwerbehinderte Menschen beziehungsweise gleichgestellte Menschen im Sinne des SGB IX werden bei gleicher Eignung

bevorzugt eingestellt.


https://bertrandtgroup.onlyfy.jobs/application/apply/gwja3wtnjv9wnxvkq6tsl6nn40c3e7k

Was wir konnen:
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Aufgaben
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Internes
Gesundheitsmanagement

Kontakt:

Laila Erdogan
Tel.: 015161560872
www.bertrandt.com/karriere
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