reiter personalberatung - Ihr Kontakt bei der Suche nach qualifiziertem Personal im Assistenz- und kaufmannischen Bereich

e

reiter personalberatung

Fur einen unserer Auftraggeber, ein international tatiges Pharma Consulting Unternehmen in Miinchen
suchen wir zur Verstarkung des Teams ein/e
Standort ist Miinchen,

Teamassistenz / Office Manager (m/w/d)
Diese Aufgaben erwarten Sie:

e Eigenstandige Organisation des Sekretariats

¢ Organisation der regelmaBigen und allgemeinen Ablaufe sowie spezieller Projekte in der Blro-Organisation
¢ Nationale und internationale Korrespondenz, Telefondienst, Terminmanagement

e Reiseorganisation (Planung, Abrechnung, Dokumentation) in Zusammenarbeit mit einem Reiseblro
e Terminplanung und Terminkoordination

e Empfang und Bewirtung von Gasten

e Vorbereitung, Organisation und Nachbereitung von internen und externen Besprechungen

e Bearbeitung von Posteingang und Postausgang

¢ Allgemeine Korrespondenz in Deutsch und Englisch

e Fuhren der Dokumentenablage im Administrations-Bereich

e Materialbestellung und Rechnungsprufung, Beauftragung von Dienstleistern

e Mitarbeit bei Erstellung eines Handbuchs im Administrations-Bereich

e Allgemeine Blro- und Tee-Kiichen-Maintenance

Was Sie mitbringen sollten:

e Abgeschlossene kaufmannische Berufsausbildung oder ahnliches

e Mehrjahrige Berufserfahrung als Teamassistenz

e Sehr gutes Organisationstalent, Teamfahigkeit und eine strukturierte und zuverlassige Arbeitsweise
e Schnelle Auffassungsgabe mit einem Auge flirs Detail

¢ Hohe Eigenmotivation, Selbststandigkeit, Belastbarkeit, Flexibilitat und Dienstleistungsmentalitat

e Sehr gute Umgangsformen und sicheres Auftreten

e Kunden orientierte, eigenstandige und strukturierte Arbeitsweise

e Sehr gute Kenntnisse im Umgang mit MS Office

¢ FlieBende Englischkenntnisse

Finden Sie sich in der Beschreibung wieder, dann freuen wir uns auf Ihre Bewerbung. Bitte geben Sie auch den
nachstmaoglichen Eintrittstermin und lhre Gehaltsvorstellungen an.
Bewerbungen bitte an reiter@reiter-personalberatung.de.
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