
Assistenz der Geschäftsführung m/w/d
(8Bür395)

 Standort: Ottersweier  Anstellungsart(en): Vollzeit  Arbeitszeit: 40 Stunden pro Woche  Gehaltsspektrum:
21 Euro pro Stunde  Beschäftigungsbeginn: ab sofort

Wovon Sie profitieren

Unbefristeter Arbeitsvertrag ab Tag 1
Super Übernahmechance von unserem Kundenunternehmen
Übertariflich hohe Vergütung bis 21€/Std. je nach Qualifikation
Urlaubs- und Weihnachtsgeld als zusätzlicher Gehaltsboost
Attraktive Branchenzuschläge
Betriebliche Altersvorsorge
Angenehme Arbeitsatmosphäre in einem herzlichen Team
Kostenlos Kaffee und Wasser für das Team
Option auf Jobrad-Leasing
Mitarbeiterparkplätze direkt vor Ort

Ihre Aufgaben auf einen Blick

Sie unterstützen die Geschäftsleitung bei allen administrativen und organisatorischen Aufgaben
Das Erstellen von Präsentationen sowie das Dokumentenmanagement und Terminkoordinationen fallen in
Ihren Zuständigkeitsbereich 
Des Weiteren organisieren Sie Meetings und bereiten diese sorgfältig nach
Anfallende schrifliche und mündliche Korrespondenzen werden gekonnt von Ihnen abgewickelt

Ihre Qualifikationspalette

Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung, idealerweise mit Berührungspunkten im Vertriebsinnendienst
Berufserfahrung im oben genannten Bereich ist wünschenswert
Sicherheit im Umgang mit dem PC und den gängigen MS-Office Programmen
Sie arbeiten zuverlässig und sind ein wahrer Teamplayer
Verhandlungssichere Deutschkenntnisse in Wort und Schrift

 

Haben wir Ihr Interesse geweckt?

Dann bewerben Sie sich direkt mit Ihrem Lebenslauf via E-Mail an bewerbung.kfm@erste-reserve.de oder online über
www.erste-reserve.de.
Bitte geben Sie bei Ihrer Bewerbung die Referenznummer 8Bür395 sowie Ihren frühestmöglichen Eintrittstermin und Ihre
Gehaltsvorstellungen mit an. 

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung! 

Babette Hauser
Personalreferentin

E-Mail: bewerbung.kfm@erste-reserve.de
Telefon: 0721 626907-20

erste reserve personalservice
Kaiserstraße 50
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76133 Karlsruhe 

www.erste-reserve.de

Abteilung(en): Kaufmännische Fachkräfte

Art(en) des Personalbedarfs: Nachfolge

Tarifvertrag: iGZ
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