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Assistenz (m/w/d) der Geschäftsleitung – Hamburg
Als zukunftsorientiertes Familienunternehmen blicken wir auf eine mehr als
90-jährige Historie voller Innovationen zurück. Durch unser bundesweit
flächendeckendes Netz von Lagern und Servicetechnikern sind wir ab innerhalb
von 90 Minuten mit den benötigten Ersatzteilen oder Serviceleistungen bei unseren
Kunden vor Ort. So zeichnen wir uns schon seit langem durch qualitativ
hochwertigen technischen Service aus und bieten unseren Kunden darüber hinaus
ein breites Leistungs-Portfolio an, um so hohe Flexibilität, Servicequalität,
Schnelligkeit und Zuverlässigkeit zu garantieren.

Du suchst ein familiäres Unternehmen mit spannenden Projekten? Dann bist du bei
uns genau richtig.
Wir suchen zum nächstmöglichen Zeitpunkt eine Assistenz für unsere
Geschäftsleitung (m/w/d) an unserem Standort in Hamburg.

Das erwartet Dich:

Du unterstützt unsere Geschäftsführerin im operativen Tagesgeschäft sowie
bei sämtlichen Verwaltungs- und Organisationsaufgaben
Du übernimmst die Planung, Koordination und Vorbereitung von Terminen
Schnittstelle zu internen und externen Ansprechpartnern
Du betreust den Social Media Account der Geschäftsführerin bei LinkedIn
und Xing
In Zusammenarbeit mit bereichsübergreifenden Abteilungen, baust du die
Social Media Präsenz für unser Unternehmen weiter aus
Hotelbuchungen und Reiseplanung unserer Mitarbeiter*innen
Du wirkst bei der Organisation von Betriebsfeiern mit
Erstellung und Aufbereitung von Präsentationen und Statistiken

Das bieten wir Dir:

Unbefristete Festanstellung in Vollzeit
Ein Familienunternehmen mit kurzen Entscheidungswegen
Modernen Arbeitsplatz in einem spannenden und sich stetig
weiterentwickelnden Umfeld
Interessante Aufgaben in herausfordernden Projekten
Hybrides Arbeiten möglich
Vermögenswirksame Leistungen
Dynamische und freundliche Unternehmenskultur
Die Möglichkeit sich individuell weiterzuentwickeln
Betriebsfeiern

Das bringst Du mit:

Erfolgreich abgeschlossene kaufmännische Ausbildung oder eine
vergleichbare Qualifikation
Berufserfahrung in einer vergleichbaren Position ist zum Vorteil
Du überzeugst mit einer guten Organisationsfähigkeit sowie einem
souveränen und freundlichen Auftreten
Eine hohe Flexibilität sowie ein schnelles lösungsorientiertes Handeln
zählen zu deinen Stärken
Eine selbstständige und strukturierte Arbeitsweise sowie eine ausgeprägte

Arbeitgeber
TOP Mehrwert-Logistik GmbH &
Co. KG

Arbeitspensum
Vollzeit

Start Anstellung
Nach Absprache

Arbeitsort
Hamburg

Veröffentlichungsdatum
3. Januar 2024
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Kommunikationsfähigkeit
Erfahrungen im Social Media Bereich sind wünschenswert
Gute Kenntnisse in MS-Office
Verhandlungssichere Deutschkenntnisse in Wort und Schrift
Gute Englischkenntnisse

Du fühlst Dich angesprochen? Dann freuen wir uns auf deine vollständigen
Bewerbungsunterlagen
(Lebenslauf und Zeugnisse).

Dein Ansprechpartner:

Frau Annalisa Richter (Personalreferentin)
Tel.: 040 / 254 000 225
Mobil: 0152 / 228 820 46

Powered by TCPDF (www.tcpdf.org)

TOP Mehrwert-Logistik GmbH & Co. KG Wir verbinden Technik & Logistik
https://top-mehrwert-logistik.de

http://www.tcpdf.org

