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DEKO-STUDIO SCHWAB

GmbH & Co KG

Wir sind ein mittelstéindisches Unternehmen mit Gber
35 Jahren Erfahrung in der Eventbranche. Zu unserem
Service gehort die Planung bzw. Ausstattung von
Familienfeiern, Firmenfesten, sowie Messen und
internationalen GroBveranstaltungen.

Wir suchen zum ndchstmaglichen Zeitpunkt,
in Vollzeit, eine

Assistenz der Geschaftsfihrung (m/w/d)

lhr Profil:

Sie besitzen eine abgeschlossene kaufménnische Ausbildung
und kénnen fundierte Erfahrung im Bereich der Geschafts-
fihrungsassistenz vorweisen. Des Weiteren zeichnen Sie sich
personlich durch eine hohe Einsatzbereitschaft, sowie selbst-
sténdige und verantwortungsvolle Arbeitsweise aus. Sie sind
souverdn im Umgang mit Menschen und Situationen, kommuni-
zieren sicher und zielgerichtet in der deutschen und englischen
Sprache. Sehr gute EDV-Kenntnisse {MS-Office und Waren-
wirtschafssystem; idealerweise Taifun) runden lhr Profil ab.

Die Tatigkeit im Uberblick:

- Terminkoordination und -UGberwachung

- Organisation von Meetings und Geschdftsreisen

- Projektbetreuung; von der Angebotserstellung Gber die
Auftragsabwicklung bis zur Rechnungsstellung

- Kunden-/ Gastebetreuung

- Unterstitzung bei Marketingaktivitdten
(Broschiren, Internetauftritt, Préisentationen)

- Erstellen von Statistiken und Analysen

- Korrespondenz in deutscher und englischer Sprache

- Allg. Organisations- und Sekretariatsaufgaben

Fur die Tatigkeit erwarten wir ein hohes Maf3 an Flexibilitat
und Loyalitét. Diplomatie und gute Menschenkenntnis zdhlen
Sie zu lhren Stédrken. Absolute Vertrauenswirdigkeit ist fur Sie
selbstverstéandlich.

Spricht Sie diese spannende Aufgabe an?
Dann sollten wir uns kennenlernen!
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