
Teamassistenz (m/w/d)
(0172-MM)

 Standort: Künzelsau  Anstellungsart(en): Vollzeit  Gehaltsspektrum: 47000 - 53000 Euro pro Jahr 
Beschäftigungsbeginn: ab sofort

Wir suchen Sie als Teamassistenz (m/w/d) in Künzelsau-Gaisbach!

Für eine führende IT-Firma mit innovativen Technologien und einem dynamischen Arbeitsumfeld suchen wir eine
Teamassistenz (m/w/d), die bereit ist, sich einer neuen Herausforderung zu stellen und das Wissen und die Fähigkeiten in
einem zukunftsorientierten Unternehmen einzubringen.

Jahresgehalt: 47.000 - 53.000 € 

Übrigens: Für die Bewerbung bei uns ist ein Anschreiben nicht notwendig.

Ihr Profil

Erfolgreich abgeschlossene kaufmännische Ausbildung wie Kauffrau/-mann für Büromanagement oder
vergleichbare Qualifikationen / Erfahrung
Ausgeprägte kommunikative Fähigkeiten und selbstsicheres Auftreten
Hohe Organisationsfähigkeit, Flexibilität und Zuverlässigkeit bei der Bewältigung diverser Aufgaben
Sicherer Umgang mit den gängigen MS-Office-Anwendungen
Sehr gute Deutsch- und Englischkenntnisse
Offenheit für internationale Teams und Freude an der Arbeit in einem multikulturellen Umfeld

Vorteile und Benefits

umfangreiche Einarbeitung
Weiterbildungsmöglichkeiten
unbefristeter Arbeitsplatz
flexible Arbeitszeitmodelle und Vertrauensarbeitszeit
Mobile Working
Erfolgszulage
Job Rad und Job Ticket 
Gesundheitsprogramme  
Betriebskrankenkasse
Umzugskostenerstattung

Ihre Aufgaben als Teamassistenz (m/w/d)

Verantwortung für das Office Management und den Standort
Koordination und Terminierung von Abstimmungen und Geschäftsreisen
Organisation und Unterstützung von Veranstaltungen
Verantwortung für Buchungen, Gästebewirtung und Reisemanagement
Erstellung offizieller Geschäftsführerschreiben und Prozessoptimierung

Haben wir Ihr Interesse geweckt?

Bei www.kununu.de stehts drin – wir sind wirklich gut!

https://www.kununu.com/de/puro-personal


Profitieren Sie von unserer langjährigen Erfahrung in der Personalvermittlung und senden Sie uns Ihre
Bewerbungsunterlagen – das ist für Sie völlig kostenfrei.

Mirna Marini

puro Personaldienstleistung GmbH
Dultstraße 1  I  80331 München

Tel.: +49 172 42 06 0 67
jobs@puro-personal.de
www.puro-personal.de

Abteilung(en): Office
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