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ASSISTENZ DER GESCHAFTSFUHRUNG (M/W/D)

D

Wir sind ein mittelstandisches Unternehmen mit Uber 35 Jahren Erfahrung in der

Dienstleistung gehdrt die Planung bzw. Ausstattung von
Familienfeiern, Firmenfesten, sowie Messen und internationalen GroBveranstaltungen.

Eventbranche. Zu unserer

U besitzt eine abgeschlossene kaufmadnnische Ausbildung und zeichnest dich durch ein
hohes MaB an Einsatzbereitschaft, Flexibilitat und Loyalitdt sowie selbststandige und
verantwortungsvolle Arbeitsweise aus? Du bist souveran im Umgang mit Menschen und
Situationen und kommunizierst sicher und zielgerichtet in der deutschen und englischen
Sprache? Dann suchen wir genau Dich als Assistenz der Geschaftsfihrung.

Deine Tatigkeiten im Uberblick:

Terminkoordination und -Uberwachung

Organisation von Meetings und Geschaftsreisen
Projektbetreuung; von der Angebotserstellung Uber die
Auftragsentwicklung bis zur Rechnungsstellung
Kunden- und Gastebetreuung

Erstellen von Statistiken und Analysen

Allgemeine Organisations- und Sekretariatsaufgaben

Bewerbe dich per E-Mail an
timo.karnelka@deko-studio-schwab.de

oder telefonisch unter
+49 6045 95427 - 121




