
hanfried GmbH
Personalberatung, -überlassung oder -vermittlung – hanfried Personaldienstleistungen steht für Kompetenz und
Leidenschaft in den unterschiedlichen Bereichen des Personalmanagements. Wir unterstützen seit vielen Jahren erfolgreich
zahlreiche Unternehmen aus den verschiedensten Branchen.

Assistenz (m/w/d) Investmentgesellschaft
(8307)

 Standort: Hamburg  Gehaltsspektrum: 44000 - 60000 Euro pro Jahr  Beschäftigungsbeginn: ab sofort

Ihre neue Herausforderung?

Für unseren Kunden, eine renommierte Hamburger Investmentgesellschaft, suchen wir zur Verstärkung des bestehenden
Teams eine

 

Assistenz (m/w/d) Investmentgesellschaft 

 

zur Festanstellung. 

Ihre Aufgaben

Bearbeiten/Sicherstellen der Korrespondenz, der Organisation und des Versands von Post-Mailings
Administrative und organisatorische Aufgaben, Büroorganisation, Anlegerdatenverwaltung
Vorbereiten, Durchführen und Nachbereiten von Geschäftsbesprechungen 
Erstellen von Präsentationen
Reiseorganisation und -Abrechnung

Ihr Profil

Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung
Berufserfahrung im Assistenzbereich 
Sehr gute MS-Office-Kenntnisse
Gute Englischkenntnisse
Gute Auffassungsgabe, ausgeprägte Kommunikationsfähigkeit, Serviceorientierung und Teamfähigkeit,
selbstständige, zuverlässige und gewissenhafte Arbeitsweise

Was Sie erwartet

Ein angenehmes Arbeitsumfeld in zentraler Lage Hamburgs
Flache Hierarchien
Die Option, in Voll- oder Teilzeit zu arbeiten

Kontaktdaten für Stellenanzeige

Dr. Philip Utesch

hanfried Personaldienstleistungen GmbH



Holzdamm 51

20099 Hamburg

Fon: +49 (0)40 | 822 20 02-47

Mobil: +49(0)172 | 450 26 22

www.hanfried.com

Impressum

http://www.hanfried.com/
https://hanfried.com/impressum/

	Assistenz (m/w/d) Investmentgesellschaft

