hanfried GmbH

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.

Assistenz (m/w/d) Investmentgesellschaft

(8307)
© standort: Hamburg Gehaltsspektrum: 44000 - 60000 Euro pro Jahr Beschaftigungsbeginn: ab sofort
Ihre neue Herausforderung?

Fir unseren Kunden, eine renommierte Hamburger Investmentgesellschaft, suchen wir zur Verstarkung 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, Bliroorganisation, Anlegerdatenverwaltung
Vorbereiten, Durchfiihren und Nachbereiten von Geschaftsbesprechungen

Erstellen von Prasentationen

Reiseorganisation und -Abrechnung

lhr Profil

Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung

Berufserfahrung im Assistenzbereich

Sehr gute MS-Office-Kenntnisse

Gute Englischkenntnisse

Gute Auffassungsgabe, ausgepragte Kommunikationsfahigkeit, Serviceorientierung und Teamfahigkeit,
selbststandige, zuverlassige und gewissenhafte Arbeitsweise

Was Sie erwartet

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

Kontaktdaten fur 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
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