Haben wir Ihr Interesse geweckt?

© standort: K6In Anstellungsart(en): Vollzeit Gehaltsspektrum: 20 - 24 Euro pro Stunde
Beschaftigungsbeginn: ab sofort

Im Auftrag unseres Kunden im Raum Kd&ln suchen wir eine Assistenz der Geschéftsfiihrung (m/w/d).

e Bezahlung nach Chemietarif

e Urlaubsgeld

e Weihnachtsgeld

e Vermogenswirksame Leistungen
e Personliche Betreuung

e Einsatzbegleitung

e Fairer Arbeitgeber

e Unbefristeter Arbeitsvertrag

e Weiterempfehlungspramie

- Entlastung und Unterstitzung des Geschaftsfiihrers im Tagesgeschaft

- Anfertigung von Entscheidungsgrundlagen und Prasentationen

- Schnittstellenmanagement zwischen Geschaftsfihrer und Abteilungen als zentraler Ansprechpartner

- Sichtung, Priorisierung und Organisation des Mail- und Posteingangs, sowie geschéaftliche Korrespondenz
- Vor- und Nachbereitung von internen und externen Terminen und Meetings

- Organisation und Abwicklung der Reiseplanung und Terminkoordination

- Mehrjahrige Berufserfahrung als Assistenz der Geschaftsfiihrung sowie eine abgeschlossen kaufmannische Ausbildung
oder Studium

- Eine schnelle Auffassungsgabe, Zahlenaffinitat und Problemldsungskompetenz
- Sehr gute Kommunikations- und Prasentationsfahigkeiten

- Zuverlassigkeit und Diskretion



- Verhandlungssichere Deutsch - und Englischkenntnisse

Herr Demis Haas

Tel: 0221-98239061

PersEH GmbH

Amsterdamer Stralle 232

50735 Kéln

Tel: 0221-98239060

E-Mail: bewerbung.koeln@perseh-personal.de

Web: perseh-personal.de

Abteilung(en): kaufmannisch
Art(en) des Personalbedarfs: Vertretung

Tarifvertrag: GVP  Entgeltgruppe: EG 4
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