Wir bieten

¢ |hren Traumjob

e Ubernahmemaéglichkeiten beim Kunden

e Urlaubs- und Weihnachtsgeld

e Bezahlung Uber Tarif, ggf. Branchenzuschlage
e Abschlagszahlungen und Vorschiisse

¢ Einen festen Ansprechpartner im Biro

Assistenz der kaufmannischen Leitung m/w/d

(73)

© standort: Solingen

Wenn's Dir nicht gefallt - mach neu

Sie sind Ihren Job leid, oder haben einfach Lust auf einen Neuanfang?

Wir bei aradon Personal helfen Ihnen dabei.

Wir kiimmern uns um lhre berufliche Zukunft und Ihren sicheren Arbeitsplatz.

Faire Lohne, Offenheit und Ehrlichkeit sind bei uns selbstverstandlich, damit Sie sich gut aufgehoben flhlen.
Wir freuen uns auf Sie und Ihre Bewerbung!

Aufgaben

Fir unseren Kunden in Solingen suchen wir Sie als Assistenz fiir die kaufmannische Leitung (m/w/d).

lhre Aufgaben:

e Unterstiitzung der Kaufmannischen Leitung in allen konzeptionellen und operativen Fragestellungen,
insbesondere in den Bereichen Vertrieb, Controlling, Projektmanagement und Personalwesen

e Unterstiitzung beim Ausbau und Weiterentwicklung sowie der qualifizierten Steuerung samtlicher
kaufmannischer Prozesse

e Unterstiitzung bei der Koordination von Projekten sowie der Projektplanung, -steuerung, -iiberwachung
und -dokumentation

e Sicherstellung einer reibungslosen Kommunikation und Korrespondenz zwischen der Kaufmannischen
Leitung und den internen Fachbereichen sowie externen Geschaftspartnern

e Erstellung von Auswertungen und Unternehmensreports

e Terminierung, Vorbereitung und Nachbereitung von Meetings, Workshops und Telefonkonferenzen

Profil

Das zeichnet Sie aus:

Mehrjahrige Berufserfahrung in vergleichbaren Positionen
Abgeschlossenes BWL-Studium oder eines vergleichbaren Studiums
Analytisches, konzeptionelles Denkvermégen

Selbststandige, strukturierte und l6sungsorientierte Arbeitsweise

Hohe Einsatzbereitschaft, gute Teamfahigkeit und Organisationsgeschick
Sehr gute Englischkenntnisse in Wort und Schrift



Kontaktdaten

aradon Personal GmbH & Co. KG
KéIner StralRe 58

42651 Solingen

Tel: +49 212 2337540
bewerbung@aradon-personal.de
www.aradon-personal.de
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