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schnelle Bewerbung maglich

09.09.2024

Technologischer Fortschritt gelingt nur, wenn Visionen zur Realitat werden. Dazu bringen wir bei FERCHAU als eine der fiihrenden
europaischen Plattformen fur Technologie-Dienstleistungen die smartesten und innovativsten Képfe mit Unternehmen verschiedenster
Branchen zusammen. Wir suchen Sie: Als ambitionierter Kollege, der wie wir Technologien auf die nachste Stufe bringen mochte.

Das ist zukiinftig Ihr Job

o Professionelles Biromanagement und verantwortungsvolle Unterstiitzung des Teams in organisatorischen Belangen und im
Tagesgeschaft

e Planung, Organisation und Abrechnung von Dienstreisen

e Terminkoordination sowie Vor- und Nachbereitung von Meetings

o Erstellung professioneller Prasentationen und Ubersichten

e Rechnungsprifung und Vorkontierung von Rechnungen

e Korrespondenz mit internen und externen Kontakten

Das erwartet Sie bei uns

e Hohe Planungssicherheit durch unbefristeten Arbeitsvertrag

o Flexible Arbeitszeitgestaltung fur beste Work-Life-Balance

o Breit gefacherte Weiterbildungsmaglichkeiten Uber unser Inhouse-Institut, die ABLEacademy sowie individuelle Karriere-Programme fiir
Ihre Entwicklung

o Vereinbarkeit von Privatleben und Beruf durch bis zu 30 Tage Jahresurlaub und Gleitzeitmodelle

¢ |deenmanagement - lhre Vorschlage fiir unseren gemeinsamen Erfolg

e Pramienprogramm fiir Empfehlungen von neuen Kollegen

o Networking bei Teamevents, Sommerfesten oder Weihnachtsfeiern

Das bringen Sie mit

e Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung

o Erste Berufserfahrung im Bereich Assistenz, Sekretariat oder kaufmannische Sachbearbeitung

¢ Verhandlungssichere Deutschkenntnisse in Wort und Schrift (Englischkenntnisse sind von Vorteil)
e Sicherer Umgang mit den gangigen MS Office-Anwendungen (Word, Excel, PowerPoint, Outlook)
e Freundlichkeit, Diskretion und Zuverlassigkeit

Unser Team lebt von Vielfalt. Experten, die |hre unterschiedlichen Starken fiir die gemeinsamen Ziele einbringen mochten. Bewerben Sie
sich gerne direkt Online oder per Mail. Das nachste Level wartet auf Sie!

Jetzt bewerben!
Kontakt & Infos zur Bewerbung

Ferchau GmbH

Frau Sarah Kraut
Wildenfelser StralRe 2a
08056 Zwickau

+49 375 2713380


https://www.fachkraefte-erzgebirge.de/
https://www.fachkraefte-erzgebirge.de/
https://www.fachkraefte-erzgebirge.de/ferchau-gmbh
https://www.fachkraefte-erzgebirge.de/job/bewerbungsoptionen/kaufmannische-assistenz-mwd-cd9f976700
tel:+493752713380

zwickau@ferchau.com
www.ferchau.com
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