Assistenz der Geschaftsfihrung (m/w/d)

(666)

© standort: Menden (Sauerland) Anstellungsart(en): Personalvermittiung Arbeitszeit: 40 Stunden pro Woche
Beschaftigungsbeginn: ab sofort

DIREKTVERMITTLUNG!

Sie mochten sich am Arbeitsmarkt neu orientieren?
Im Rahmen einer Direktvermittlung suchen wir zur ndachstméglichen Einstellung eine Assistenz
der Geschaftsfihrung (m/w/d) in Vollzeit fir unseren Partner aus Menden.

Das erwarte Sie:

Unterstltzung der Geschaftsfiihrung bei administrativen und organisatorischen Aufgaben
Vor- und Nachbereitung von Terminen, sowie Koordination von Meetings

Erstellung von Prasentationen und Aufbereitung von Unterlagen fiir Geschaftstermine
Reisekostenabrechnung und Buchung von Geschaftsreisen

Fihrung der professionellen Kommunikation zu internen und externen Ansprechpartnern
Mitarbeit an Projekten, wie Digitalisierung und Optimierung

Ubernahme eigenverantwortlicher Aufgabenbereiche

Das wiinschen wir uns:

Erfolgreich abgeschlossene kaufméannische Ausbildung
Sehr gute Kenntnisse im Umgang mit MS Office
Professionelles, verbindliches Auftreten

Diskretion, Loyalitat und Flexibilitat

lhre Benefits:

DIREKTE PERSONALVERMITTLUNG an unseren Partner

Unbefristeter Arbeitsvertrag

Firmenwagen auch zur privaten Nutzung

Kostenloser Parkplatz vor der Verwaltung mit E-Lades&dulen
Arbeitgeberzuschiisse zur Altersvorsorge, VWL, betriebliche Gesundheitsforderung
Topmoderne technische Ausstattung

Einbindung in ein wirtschaftlich gesundes Unternehmen mit Familiencharakter
Weiterbildungsmoéglichkeiten und Entwicklungspotentiale

Flache Hierarchien, offene Unternehmenskultur

Eigenverantwortliche Arbeit in einem jungen Team

Heuer & Schmidt bietet Ihnen:

e Vertrauensvoller und diskreter Umgang mit Ihren Bewerbungsunterlagen
e Personlicher Ansprechpartner vor Ort

e Ein erstes Gesprach am Telefon, um offene Fragen zu kldren

e NochimJob? Auch Termineinstellungen sind moglich!

Als Partner fir Ihre Personalprojekte pflegen wir seit 1992 eine Leitkultur, in der traditionelle Werte fest verankert sind.
Vertrauen, Professionalitat und Verlasslichkeit sind die Sdulen unserer taglichen Arbeit.

Wir sind stolz darauf, Unternehmen mit qualifizierten Fachkraften zu verbinden und gleichzeitig den beruflichen Werdegang



unserer Kandidaten/ Kandidatinnen aktiv zu unterstitzen. Unser engagiertes Team legt dabei besonderen Wert auf eine
individuelle Beratung und maRRgeschneiderte Lésungen, um die perfekte Ubereinstimmung zwischen Talenten und
Unternehmen zu finden.

Werden Sie Teil unseres Netzwerks und erleben Sie, wie wir gemeinsam lhre Zukunft gestalten kdnnen - bei Heuer &
Schmidt - lhrer ersten Adresse fir erstklassige Personalldsungen.

Wir freuen uns, Sie kennen zu lernen!

Ihre Ansprechpartnerin:

Frau Vanessa Holcke
HR Consultant

HEUER & SCHMIDT Personalprojekte GmbH
Am Papenbusch 9
58708 Menden

Fon: +49 2373 919130
Url: www.heuer-schmidt.de
Mail: bewerbung-menden@heuer-schmidt.de

Abteilung(en): Kaufmannisch

Art(en) des Personalbedarfs: Neubesetzung
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