
Imagetext / Arbeitgebervorstellung
Für unseren langjährigen Kunden aus dem Bereich der maritimen Wirtschaft mit Sitz in Kiel suchen wir eine
kaufmännische Fachkraft (m/w/d).

Der Monatslohn liegt zwischen 2.900,00 € und 3.500,00 €, bei 35 Stunden die Woche, je nach Qualifikation.

Die Stelle ist als langfristige Perspektive ausgeschrieben. Die Einstellung erfolgt unbefristet.

Assistenz (m/w/d)
(1102)

 Standort: Kiel  Anstellungsart(en): Teil- oder Vollzeit  Gehaltsspektrum: 2900 - 3500 Euro pro Monat

Deine Aufgaben

Du erledigst den internen und externen Schriftverkehr
Du bist für den Telefonverkehr zuständig
Du planst und organisierst Besprechungen, Tagungen, Konferenzen und Geschäftsreisen für die Leitung und das
Team
Du führst die Moderation von ausgewählten Meetings
Die Reisebuchung und -abrechnung liegt in Deinen Händen
Du erstellst, pflegst und verwaltest die Präsentationsunterlagen
Du empfängst und betreust die Besucher
Du pflegst und aktualisierst die Datensammlungen und Personalakten
Du bist für den Bestand des Büromaterials zuständig

Dein Profil

Du hast eine mindestens 3-jährige Ausbildung im kaufmännischen Bereich
Eine mehrjährige Berufserfahrung in geforderten Bereich wäre wünschenswert
Du hast bereits gute Kenntnisse in Microsoft Office und SAP
Deine Sprachkenntnisse in Englisch und Deutsch sind gut bis sehr gut

Wir bieten Dir

Unbefristeter Arbeitsvertrag mit übertariflicher Vergütung und diversen Zulagen
Urlaubs- und Weihnachtsgeld
Kostenzuschuss fürs Fitnessstudio
40 € Vermögenswirksame Leistungen bereits in der Probezeit
Betriebliche Altersvorsorge
Kompetente Beratung in allen Karrierefragen
Freundliches Miteinander und verlässliche Ansprechpartner - auch außerhalb der Bürozeiten
Zahlreiche spannende Teamevents
Langjährige Erfahrung und breit gefächertes Netzwerk als Teil der Vater Unternehmensgruppe
 

Die Vater pcs GmbH, ein Unternehmen der Vater Gruppe, verbindet Menschen und Unternehmen. Von der
Arbeitnehmerüberlassung über das Recruiting von Fach- und Führungskräften bis hin zur Personalberatung und
verschiedensten Fortbildungsangeboten - mit unserem Team von Spezialisten, exzellenten Marktkenntnissen
und attraktiven Jobangeboten liefern wir Antworten auf alle Fragen der komplexen Personalwelt.

Werde Teil unseres Teams - wir freuen uns auf Dich.
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Sarah Betz
Junior Personalberaterin
T +49 431 380074 18
M +49 151 12260749

Abteilung(en): Office & Management

Art(en) des Personalbedarfs: _kfm, Schleswig-Holstein
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