Assistenz der GeschaftsfUhrung (m/w/d)

Arbeitsort: 01067, Dresden

Jetzt online bewerben!

Was Sie erwartet:

Als Assistenz der Geschaftsfiihrung (m/w/d) in Voll- oder
Teilzeit ibernehmen Sie vielseitige organisatorische und
administrative Aufgaben und sorgen daftr, dass sowohl
interne Ablaufe als auch der externe Empfangsbereich
reibungslos funktionieren.

Sie sind zentrale Ansprechperson fiir die interne
Kommunikation und unterstutzen die
Geschaftsflihrung im Tagesgeschaft.

Zusatzlich kiimmern Sie sich um die Erfassung von
Arbeits- und Projektzeiten im ERP-System und
stellen eine korrekte Dokumentation sicher.
AuRRerdem unterstlitzen Sie den Personalbereich,
beispielsweise bei der Erstellung von Unterlagen,
dem Flhren von Listen oder organisatorischen
Aufgaben rund um Mitarbeitende.

Daruber hinaus betreuen Sie die Gaste am Empfang
freundlich und professionell und wirken bei der
Organisation von Dienstreisen tatkraftig mit.
Ebenso erstellen Sie Prasentationen und Dokumente,
die als wichtige Entscheidungsgrundlage fur
strategische Manahmen dienen.

Was Sie mitbringen:

Sie verfligen uber eine abgeschlossene
kaufmannische Ausbildung.

Ebenso arbeiten Sie selbststandig, strukturiert und
behalten auch bei mehreren parallelen Aufgaben
den Uberblick.

Daruber hinaus zeichnen Sie sich durch
Zuverlassigkeit, Engagement und eine ausgepragte
Eigenmotivation aus.

Mit den gangigen Office-Programmen gehen Sie
sicher um und bringen idealerweise erste
Erfahrungen im Umgang mit einem ERP-System mit.
AuBerdem Uberzeugen Sie durch kommunikative
Starke, Teamfahigkeit sowie sichere Deutsch- und
Englischkenntnisse in Wort und Schrift.

Freuen Sie sich auf attraktive Rahmenbedingungen, wie einen unbefristeten Arbeitsvertrag, 30 Tage Urlaub,
zahlreiche Sozialleistungen und Benefits, wie die Gutscheinkarte Ticket Plus® sowie ein modernes Arbeitsumfeld, das
Eigenverantwortung und Entwicklung fordert.



https://bertrandtgroup.onlyfy.jobs/application/apply/nwgf83toyz7i6xnya0gebvvszuhiy2k

Gestalten Sie gemeinsam mit uns die Zukunft und bewerben Sie sich noch heute - wir freuen uns darauf, Sie
kennenzulernen.

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

Was wir konnen:
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