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Ingelheim

IHR AUFGABENBEREICH:

Unterstitzung der Geschaftsfihrung bei
allen administrativen und
organisatorischen Aufgaben
Organisation des
Geschaftsfihrungssekretariats inkl.
Korrespondenzbearbeitung

Verwaltung von Buro- und
Informationsmaterialien

Bedienung der Telefonzentrale

Empfang von Besuchern
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Assistenz
der
Geschéftsf(]hrUng

(m/w/d)

WIR BIETEN:

Abwechslungsreiche, spannende und
verantwortungsvolle Aufgaben

Raum fur eigene Ideen und personliche
Weiterentwicklung

Fort- und Weiterbildungsmadglichkeiten
Arbeitsplatz in attraktiven Bliroraumen im
Stadtzentrum mit sehr quter
Verkehrsanbindung

Junges und dynamisches Team
Vermdgenswirksame Leistungen
Betriebliche Altersvorsorge
Firmenevents- und -Ausfllige

Sonderzahlungen

JETZT BEWERBEN

IHR PROFIL:

Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung
& Berufserfahrung

Fundierte PC- und MS Office-Kenntnisse
Organisationstalent

Gute Kommunikationsfahigkeit &
Diskretion

Selbstandige und eigenverantwortliche
Arbeitsweise

Positives Auftreten und Einsatzbereitschaft
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