Assistenz der Geschaftsleitung (m/w/d)

(133)

© standort: Mering, Schwaben Anstellungsart(en): Vollzeit
Aufgaben

¢ Terminkoordination: Sie organisieren und verwalten die Termine der Geschaftsleitung, sorgen fiir einen
reibungslosen Ablauf und setzen Prioritaten effizient.

e Zusammenarbeit: Sie unterstiitzen das Team und arbeiten eng mit Kolleginnen und Kollegen an gemeinsamen
Projekten.

o Kommunikation: Sie fiihren Telefonate mit Kunden und Geschaftspartnern und sorgen fir eine professionelle
und klare Kommunikation.

o Kreativitat: Sie gestalten professionelle PowerPoint-Prasentationen, die sowohl informativ als auch visuell
ansprechend sind.

¢ Eventmanagement: Sie verantworten die Planung und Umsetzung von Kundenveranstaltungen,
Geschaftspartnertreffen und Team-Events.

Qualifikationen

e Akademischer Background: Abgeschlossene Ausbildung als Bankkauffrau/-mann oder ein abgeschlossenes
Studium - Quereinsteiger sind ebenfalls willkommen.

e Strukturiertes Arbeiten: Sie arbeiten in stressigen und herausfordernden Situationen stets organisiert und

effizient.

Diskretion: Sie gehen vertraulich mit sensiblen Informationen um und handeln verantwortungsbewusst.

Erreichbarkeit: Fiir Notfalle sind Sie zuverldssig erreichbar und reagieren flexibel.

Teamfahigkeit: In einem kleinen Team zdhlt Zusammenarbeit - Sie bringen sich gerne aktiv und kollegial ein.

Freundliches Auftreten: Sie reprasentieren das Unternehmen Professionalitidt einem positiven Auftreten.

Motivation: lhre Begeisterung und Einsatzbereitschaft zeichnen Sie aus.

Kommunikation: Sie kommunizieren sicher und prazise, sowohl mindlich als auch schriftlich.

Digital: Sie sind routiniert im Umgang mit MS-Office und verfassen E-Mails sicher und effizient.

Benefits

Team: Sie werden Teil eines kleinen, aber motivierten Teams mit einer angenehmen Arbeitsatmosphare.
Attraktive Vergiitung: Freuen Sie sich auf eine sehr gute und wettbewerbsfahige Bezahlung.

Arbeitszeiten: Flexible Arbeitszeiten mit der Moglichkeit, im Homeoffice zu arbeiten.

Parkplatze: Fiir unsere Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter stehen ausreichend Parkplatze zur Verfigung.
Bahnhofsnahe: Kein Auto? Kein Problem! Unser Standort ist bequem mit dem Zug und einem kurzen FuBweg
erreichbar.

o Neuer6ffnung: Seien Sie von Anfang an dabei! Ein neuer Standort des Unternehmens 6ffnet 2025 in Augsburg
seine Tlren.

Kontaktdaten fir Stellenanzeige

Lenz&Gomez Personaldienstleistungen GmbH
Bahnhofstralle 21, 86150 Augsburg

Webseite: www.lenz-gomez.de

E-Mail: jobs@lenz-gomez.de
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