Wer wir sind

Personalberatung, -Uiberlassung oder -vermittlung — hanfried Personaldienstleistungen steht fiir Kompetenz und
Leidenschaft in den unterschiedlichen Bereichen des Personalmanagements. Wir unterstiitzen seit vielen Jahren erfolgreich
zahlreiche Unternehmen aus den verschiedensten Branchen.

Vorstandsassistenz (m/w/d) ab 20€/Std.

(10712)

© standort: Bremen Anstellungsart(en): Vollzeit Gehaltsspektrum: 20 - 25 Euro pro Stunde

Ilhr neuer Arbeitsplatz?

Fir ein renommiertes Unternehmen suchen wir eine Vorstandassistenz (m/w/d) ab 20€

Die Aufgaben

Unterstlitzung des Vorstands

Terminierung, Buchung von Besprechungsraumen, Vor- und Nachbereitung der Termine
Administrative Tatigkeiten, Erstellung von Unterlagen und Prasentationen
Reiseorganisation und -buchung

Allgemeine Assistenzaufgaben

Die Qualifikationen

Eine abgeschlossene kaufmannische Ausbildung oder vergleichbare Qualifikationen

Den Mut Englisch zu sprechen

Ein souveranes und freundliches Auftreten

Ein hohes Organisationsgeschick

Gerne Berufserfahrung als Assistenz des Vorstands/der Vorstandin oder vergleichbarer Position

Benefits

Sehr gute Ubernahmechancen bei einem der Top-Arbeitgeber Deutschlands
Sonderzahlungen und Equal-Pay ab dem ersten Tag

Gute Parkmoglichkeiten

Umfangreiche Einarbeitung

Stellenbeschreibung

Das Biiro wird sich mit einer anderen Assistentin geteilt. Bei dem Vorstellungsgesprach wird nicht nur darauf geachtet, dass
Sie sich mit dem Vorstand, sondern auch mit Ihrer Bliro-Partnerin verstehen. Dem Vorstand ist eine Trennung vom privaten
und beruflichen Leben sehr wichtig, weswegen er selbst ebenfalls nicht in der Freizeit zu erreichen ist. Es gibt gute interne
Weiterentwicklungsmoglichkeiten.

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbungsunterlagen per E-Mail an OfficeHB@hanfried.com.

Kontaktdaten fur Stellenanzeige


mailto:OfficeHB@hanfried.com

Isa Bose

hanfried Personaldienstleistungen GmbH
Langenstral’e 68 | 28195 Bremen
Tel.: +49 421 56 64 980

E-Mail: OfficeHB@hanfried.com

Tarifvertrag: IGZ Tarif
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