
Über uns...

Die Maschinenring Personaldienste GmbH vermittelt seit 2008 qualifizierte Fach- und

Hilfskräfte an Unternehmen in allen Branchen.

Wir schaffen Arbeitsplätze, fördern und stärken die regionale Wirtschaft. Mit zahlreichen

Standorten in Süddeutschland bieten wir flexible Beschäftigungsmodelle in der Region.  

Wir sind die Profis vom Land!

Kaufmännische Assistenz (m/w/d)

(5544)

 Standort: Wasserburg am Inn  Beschäftigungsbeginn: ab sofort

Zweck und Ziel der Stelle

Wir suchen für unseren Kunden in 83512 Wasserburg am Inn eine/n

Kaufmännische Assistenz (m/w/d)

Teilzeit 

Dafür bekommen Sie:

Überdurchschnittliches Gehalt

Unbefristeter Arbeitsvertrag

Urlaubs- und Weihnachtsgeld

Mitarbeiter Gutschein (50 € monatlich)

Fahrtkostenzuschuss

Prämiensystem für geworbene Mitarbeiter

Ihre Aufgaben:

Organisation und Koordination der administrativen Aufgaben im Bereich

Unterstützung der Bereichsleitung im Tagesgeschäft

Planung und Organisation von Terminen, Meetings und Geschäftsreisen

Erstellung und Bearbeitung von Reisekostenabrechnungen

Mitarbeit bei Projekten und Teilprojekten

Zusammenstellung und Aufbereitung von Daten und Informationen

Erstellung von Präsentationen, Statistiken, Auswertungen und Organigrammen

Pflege und Organisation von Dokumenten und Ablagesystemen

Allgemeine Büro- und Verwaltungsaufgaben

Abstimmung und Kommunikation mit verschiedenen internen Bereichen

Ihr Profil:

Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung, z. B. Büromanagement oder Industriekauffrau/-mann



Erste Berufserfahrung im Bereich Assistenz, Verwaltung oder Office Management

Organisationsfähigkeit

Selbstständige, strukturierte und zuverlässige Arbeitsweise

Gute Kenntnisse in Outlook, Word, Excel und PowerPoint

Verständnis für betriebswirtschaftliche und technische Zusammenhänge

Gute Kommunikations- und Teamfähigkeit

Diskretion, Loyalität und Verantwortungsbewusstsein

Sehr gute Deutsch- und Englischkenntnisse

Kontaktdaten für Stellenanzeige

Andrea Dittmann-Bienefeld

Standortleitung  Freising / Erding

Maschinenring Personaldienste GmbH

Degernpoint E3

85368 Moosburg an der Isar 

Tel.:    +49 (0) 8761 / 7 26 84 71

Email:  bewerber-moosburg@maschinenringe.de

 

 

 

 

Tarifvertrag: GVP  Entgeltgruppe: EG 3
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