Abteilungsassistenz (m/w/d)

Arbeitsort: 80907, Munich

Jetzt online bewerben!

Was Sie erwartet:

In Ihrer Rolle als Team- und Abteilungsassistenz (m/w/d)
sind Sie Ansprechpartner/in fur Fihrungskrafte und
Mitarbeitende der Abteilung. Sie agieren als Schnittstelle
zu Kunden, Lieferanten und anderen
Unternehmensbereichen. Zusatzlich sind Sie fur folgende
administrative und organisatorische Tatigkeiten
verantwortlich:

e Die Terminkoordination

e Die CRM-Datenpflege und -Angebotserstellung

e Die Planung und Vorbereitung von Besprechungen
und Veranstaltungen

e Die Zeitwirtschaft inklusive Berichtswesen mit SAP

e Die Verwaltung der Projekte und die Abstimmung
mit dem Controlling

e Die Unterstlitzung der Fuhrungskrafte in
organisatorischen Aufgaben

e Die Organisation und Auftragsverwaltung fur
Teilebeschaffungen im Kundenauftrag

Was Sie mitbringen:

e Sie verfuigen Uber eine erfolgreich abgeschlossene

kaufmannische Berufsausbildung

Sie sind sicher im Umgang mit dem MS Office Paket
und verfugen idealerweise ebenfalls Uber erste SAP
Kenntnisse

Sie haben ein gutes Zahlenverstandnis und
Uberzeugen durch Kommunikationsfahigkeit und
professionelles Auftreten gegenuber unseren
Kunden

Ilhre Zuverlassigkeit, Genauigkeit und
Selbststandigkeit zeichnen Sie aus

Aufgrund der engen Zusammenarbeit ist eine 4-Tage-Prasenz zwingend notwendig.

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

bevorzugt eingestellt.

Was wir konnen:
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