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Sekretar/in m/w/d 2023/0119

Beschreibung:

Gesucht wird ein/e Sekretéar/in m/w/d fir zunachst 20 Stunden/Woche (sukzessive Ausweitung
in gegenseitiger Absprache mdglich) zur Erledigung folgender Arbeitsaufgaben:

- Entgegennehmen und Fuhren von Telefonaten, Reiseplanungen, Aktenflihrung;
Protokollfihrungen, Vorbereitung der Buchhaltung, Abrechnung von Foérdermitteln,
Terminorganisation/-koordination, Erstellung von Préasentationen

Ihr Profil:

- sehr gute PC,- inshesondere Microsoft Office Kenntnisse
- sehr gute Kommunikation in Wort und Schrift (Fremdsprachenkenntnisse winschenswert)
- Berufsabschluss als Burokaufmann/-frau o.a.

- Dienstleistungsorientierung

- Aufgeschlossenheit gegentiber anderen Kulturen

- Loyalitat gegenliber dem Unternehmen

- Grundlegende mathematische Fahigkeiten

- Organisationsfahigkeit und gute Umgangsformen
Besonderheiten:

- Gewahrung einer BahnCard50 und eines E-Bikes

Konditionen des Stellenangebotes:

Beginn Arbeitsverhaltnis: ab 01.09.2023
Arbeitsvertrag: unbefristet
Arbeitszeit: Teilzeit
Arbeitsstunden: 20 h
Arbeitsort: Halle

Anforderungen an den Bewerber:

Berufsausbildung erforderlich

Mobilitat: Fuhrerschein ist nicht erforderlich, ein PKW ist nicht
erforderlich

Reise-/Montagebereitschaft nicht erforderlich
Schichtbereitschaft nicht erforderlich

Bitte wenden Sie sich bei Interesse an diesem Stellenangebot, unter Angabe der Referenznummer, an lhren
Kundenberater oder Uber das Kontaktformular "Stellenanfrage" im Internet!

Referenznummer:
Sekretéar/in m/w/d 2023/0119

Vielen Dank!
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