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Assistenz (m/w/d)

Wir suchen Siel - Ab sofort, in Teilzeit fur ein Unternehmen in Festeinstellung in Magdeburg. Unser
Kundenunternehmen sucht eine engagierte und vielseitige Assistenz (m/w/d) fir seinen
Geschaftsfuhrer als rechte Hand. Organisiert, zuverlassig und bereit fir neue Herausforderungen.

lhre Aufgaben:

administrative Unterstutzung des Geschaftsfihrers

e Terminplanung und Reiseorganisation (national & international)

e Schriftverkehr, Dokumentation und Archivierung in Deutsch und Englisch
e Koordination von Terminen und Besprechungen

¢ vorbereitende Buchhaltung

¢ allgemeine administrative Tatigkeiten und Unterstutzung

e Weitere Aufgaben je nach Bedarf

lhre Qualifikation:

e Berufserfahrung in einer administrativen Assistenzposition (von Vorteil)
e flieBend Deutsch und gutes Englisch (schriftlich und mdndlich)

e Sicherheit in MS Office und gangigen IT-Systemen

¢ Organisationstalent und Fahigkeit zum strukturierten Arbeiten

e Flexibilitat und Freude an der Zusammenarbeit

e Eigeninitiative und eine "kann-ich-machen" Mentalitat



lhr Vorteil:

schneller und unkomplizierter Einstieg

e sichere Festeinstellung mit fairer Bezahlung

e spannende und abwechslungsreiche Aufgaben
e flache Hierarchien und ein freundliches Team

o flexible Teilzeitarbeitszeiten

lhr Kontakt zu Hofmann:
Bewerben Sie sich noch heute als Assistenz (m/w/d)! Gerne beantworten wir lhre Fragen telefonisch unter der
0391-535888-11 bzw. per E-Mail unter folgender Adresse: magdeburg@hofmann.info

Wir freuen uns, bald von Ihnen zu héren!

Wir wertschatzen Vielfalt und begrifen daher alle Bewerbungen - unabhangig von Geschlecht, Nationalitat,
ethnischer und sozialer Herkunft, Religion/Weltanschauung, Behinderung, Alter sowie sexueller Orientierung und
|dentitat.

Wir sind gerne fiir Sie da:

Gerne beantworten wir |lhre Fragen telefonisch oder per E-Mail.

Steffi Simon
+49 391 53 58 88-0
jobs-Magdeburg@hofmann.info

Otto-von-Guericke-StraBBe 49
39104 Magdeburg
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