Assistenz (m/w/d)

(O Ort: 90419 Niimberg, Mittelfranken
bis zu 3.300,00 EUR brutto
Il JoB-ID: 924474

@ Kategorie: Zeitarbeit

Assistenz (m/w/d)

Seit 40 Jahren bringt Hofmann Personal Menschen und Unternehmen erfolgreich zusammen.
Mit unserem breiten Netzwerk eroffnen wir lhnen vielfaltige berufliche Perspektiven bei
attraktiven Arbeitgebern.

Unser Auftraggeber ist ein inhabergefuhrtes Unternehmen mit hohen Anspruchen an
Diskretion und Professionalitat. Als Assistenz (m/w/d) unterstitzen Sie die Gesellschafter

personlich und tragen zu einer vertrauensvollen Zusammenarbeit sowie reibungslosen
Ablaufen bei.

lhre Aufgaben:

Personliche Unterstitzung der Gesellschafter bei operativen und administrativen
Anliegen

Terminkoordination und Organisation von Geschaftsreisen

Bearbeitung der deutsch- und englischsprachigen Korrespondenz

Organisatorische Vor- und Nachbereitung von Meetings



e Unterstiitzung im Projektmanagement sowie Erstellung von Prasentationen und
Protokollen
e Strukturierte Aufbereitung von Informationen zur internen Weitergabe

Ilhre Qualifikation:

e Eine abgeschlossene kaufmannische Ausbildung sowie mehrjahrige Erfahrung in
einer Assistenzposition auf Geschaftsfuhrungsebene

* Sicherer Umgang mit MS Office

e Sehr gute Deutschkenntnisse und gute Englischkenntnisse in Wort und Schrift

e Ausgepragtes Organisationstalent und Uberzeugende Kommunikationsfahigkeit

e Zuverlassigkeit, Flexibilitat, Diskretion und sichere Umgangsformen

Ilhr Vorteil:

e Mitarbeiter-App zur unkomplizierten Organisation Ihrer Anliegen
e Modernes, klimatisiertes Arbeitsumfeld
e Angenehme Arbeitsatmosphare und kollegiales Miteinander

lhr Kontakt zu Hofmann:

Sie mochten lhre Erfahrung als Assistenz (m/w/d) in einem anspruchsvollen und
vertrauensvollen Umfeld einbringen?
Dann freuen wir uns auf lhre Bewerbung unter folgender Adresse:

jobs-Nuernberg2@hofmann.info
Wir wertschéatzen Vielfalt und begriBen daher alle Bewerbungen - unabhangig von

Geschlecht, Nationalitat, ethnischer und sozialer Herkunft, Religion/Weltanschauung,
Behinderung, Alter sowie sexueller Orientierung und Identitat.



Wir sind gerne fiir Sie da:

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

Hofmann Personal Nuernberg2

+49 911 216 555-0

jobs-Nuernberg2@hofmann.info

FarberstraBBe
90402 Niirnberg


tel:+49911216
mailto:jobs-Nuernberg2@hofmann.info

