reiter personalberatung - Ihr Kontakt bei der Suche nach qualifiziertem Personal im Assistenz- und kaufmannischen Bereich
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reiter personalberatung ist Partner internationaler Unternehmen, speziell im kaufmannischen
Bereich. Unser Name steht flr Qualitat, Zuverlassigkeit und vertrauensvolle Zusammenarbeit.

reiter personalberatung ist Partner internationaler Unternehmen, speziell im kaufmannischen
Bereich. Unser Name steht flr Qualitat, Zuverlassigkeit und vertrauensvolle Zusammenarbeit. Unser
Auftraggeber ist ein erfolgreiches IT-Unternehmen, das kundenspezifische Software- und digitale
Prozessldésungen anbietet. Partnerschaft, Unternehmertum, Operative Exzellenz, Fairness und eine
,One-Firm“-Partnerschaft sind die pragenden Werte. Der Sitz des Unternehmens ist Midnchen.
Folgende Vakanz ist zu besetzen:

Assistant (m/w/d) CEO

Zu lhren Aufgaben gehoren:

Du arbeitest eng mit dem CEO und CFO zusammen und haltst ihnen den Rucken frei.

Dabei bist du das erste Gesicht nach aulRen, dem die Geschaftspartner*innen und
Kolleg*innen begegnen

Du bist unter anderem verantwortlich far die interne und externe Terminkoordination sowie
das Reisemanagement

Du agierst als Schnittstelle zwischen CEO, CFO und anderen Geschaftspartnern und
Geschaftsfuhrern der Gruppe und sorgst fur eine professionelle und verbindliche
Kommunikation

Du managst hochvertrauliche Themen

Du Ubernimmst die komplette Organisation von internen und externen Veranstaltungen

Das sollten Sie mitbringen:

Du hast mindestens 3-4 Jahre Erfahrung als Team-, Partner- oder Geschaftsfuhrungs-
assistenz und weillt worauf es ankommt

Du hast ein freundliches und professionelles Auftreten, gute Umfangsformen und behaltst
auch in stressigen Situationen einen kuhlen Kopf

Du bist ein Organisationstalent, denkst vernetzt und bist immer einen Schritt voraus

Du verfligst Uber ausgepragte IT-Affinitat und wendest die MS-Office- Palette auch Uber die
Grundfunktionalitaten hinaus routiniert an

Du hast Lust darauf Neues zu lernen, Dich weiterzuentwickeln und zu wachsen

Du verfligst Uber sehr gute deutsche und englische Sprachkenntnisse in Wort und Schrift

Das bieten wir:

Ein ungewdhnlich freundliches und familidares Team in einem schonen Buro in Schwabing
Eine verantwortungsvolle Tatigkeit in einer der am schnellsten wachsenden
Digitalisierungsberatungs- und Software-Unternehmen in der DACH-Region

Flache Hierarchien und kurze Entscheidungswege

Eine agile und holokratische Arbeitsumgebung mit Wohlflhlfaktor und ganz vielen
Geburtstags- und Welcome-Baby-Feiern im Jahr

Weiterentwicklungsmaéglichkeiten, die zu dir passen

Bitte geben Sie bei Ihrer Bewerbung den nachstmdglichen 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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