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

e

reiter personalberatung

reiter personalberatung ist Partner internationaler Unternehmen, speziell im kaufmannischen
Bereich. Unser Name steht flr Qualitat, Zuverlassigkeit und vertrauensvolle Zusammenarbeit.

Unser Auftraggeber ist ein Family Office mit Sitz in Minchen. Folgende Vakanz haben wir ab sofort
Zu besetzen:

Assistenz (m/w/d) in Teilzeit von 20-25 Stunden/Woche
Zu lhren Aufgaben gehoren:

Office Management (Organisation des kompletten Blroablaufes)
Koordination diverser Immobilien (z.B. Steuerung der Dienstleister)
Korrespondenz in Deutsch und Englisch

Flhrerschein erwlinscht

Es handelt sich um ein Nichtraucher Bluro

Das sollten Sie mitbringen:

¢ Kaufmannische bzw. Sekretariatsausbildung oder vergleichbare Qualifikation
e mehrere Jahre Berufserfahrung

e Erfahrungen aus einem Family Office sind von Vorteil

e Stilsicherer Umgang mit der deutschen Sprache

e Sehr gute Englischkenntnisse werden vorausgesetzt

¢ Ausgezeichnete Kenntnisse im Umgang mit MS Office

e kommunikative Fahigkeiten

e sehr gute Selbstorganisation

* Teamfahigkeit

Bitte geben Sie bei Ihrer Bewerbung den ndchstmaoglichen Eintrittstermin und lhre
Gehaltsvorstellungen an.
Bewerbungen bitte an reiter@reiter-personalberatung.de.

reiter personalberatung * Benediktenwandstrae 9 * 81545 Miinchen * mobil +49 (0)171 31 66 851
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