
Assistenz der Geschäftsführung

(m/w/d)

Referenznummer 
Stand: 08.03.2024

Ausschreibendes Unternehmen:
bindan GmbH & Co. KG 
besser beschäftigt 

Standort:
Gebiet 28357 Bremen

Assistenz der Geschäftsführung (m/w/d)

Art der Stelle:
1 Stellenangebot  

Beschäftigungsbeginn:
ab sofort

Anstellung:
Vollzeit

Berufsfelder:
Büro / Verwaltung /
Finanzwesen
Assistenz / Aushilfen

Ansprechpartnerin: 
Frau Meike Bartels 
Referentin Recruiting 
Tel. 0421 322737-25 
Meike.Bartels@
bindan-personal.de

Wir

suchen für eine langfristige Anstellung im Rahmen der Direktvermittlung eine kompetente
und dynamische Assistenz der Geschäftsführung in Vollzeit oder Teilzeit. Es handelt sich um
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ein attraktives und agiles Unternehmen aus dem Handelsbereich mit Sitz in 28357 Bremen,
das sich als Spezialist auf seinem Fachgebiet etablieren konnte und umfangreiche Erfahrung
in der Entwicklung und der Herstellung zu seinem Alleinstellungsmerkmal im Vertrieb
machen konnte.

Das sind Ihre Aufgaben als Assistenz der Geschäftsführung 

Als Vertrauensperson für den Geschäftsführer bearbeiten und koordinieren Sie
eigenverantwortlich Projekte und die Aufgaben des Tagesgeschäfts
Dabei führen Sie die schriftliche und telefonische Korrespondenz mit Kunden oder
Dienstleistern im Büro
Sie übernehmen das Vorbereiten von Meetings, begleiten Messen bei Bedarf und
sorgen für einen gelungenen Firmenauftritt
Gewissenhaft werten Sie Statistiken aus und sind als rechte Hand der
Geschäftsführung eine große Stütze

 

Damit können Sie punkten als Assistenz der Geschäftsführung 

Sie haben Ihre kaufmännische Ausbildung, z.B. als Bürokauffrau oder Kauffrau für
Büromanagement, oder ein betriebswirtschaftliches Studium erfolgreich
abgeschlossen
Umfangreiche Berufserfahrung als Assistenz können Sie vorweisen und die MS-Office-
Programme wenden Sie sicher an
Mit guten Englisch- und sehr guten Deutschkenntnissen sowie einer aufgeschlossenen
Haltung beispielsweise gegenüber sozialen Medien wissen Sie zu überzeugen
Selbstständig bearbeiten Sie verschwiegen und sorgfältig Ihre Aufgaben und haben
dabei bereits den nächsten Schritt im Blick 

 

Das wird Ihnen geboten 

Transparent und an Ihren persönlichen Bedürfnissen ausgerichtet, begleiten wir Sie in der
Vorbereitung und während Ihres Arbeitsverhältnisses.

Eigenständiger Arbeitsbereich mit Entscheidungsgewalt
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Ausgeglichene Work-Life-Balance
Individuelle Arbeitszeiten
30 Tage Urlaub nach eineinhalbjähriger Betriebszugehörigkeit 
Langfristige Perspektive
Flache Hierarchien
 

bindan agiert umweltbewusst und wird Ihnen im Rahmen dieses Auswahlverfahrens als
mögliche Alternative zu einem persönlichen Gespräch in unserer Niederlassung ein Online-
Interview anbieten.
Blicken Sie mit uns nach vorne? Dann freuen wir uns auf Ihre aussagekräftigen
Bewerbungsunterlagen. Bitte senden Sie uns diese per E-Mail bzw. Post zu oder verwenden
Sie unser unkompliziertes Online-Bewerbungsformular.
 Meike Bartels I karriere.bremen@bindan-personal.de I 0421 322737-25
bindan GmbH & Co. KG I Bahnhofsplatz 42 I 28195 Bremen
Weitere interessante Positionen Enden Sie auf unserer Homepage:
bindan-personal.de
Sämtliche Personenbezeichnungen richten sich an alle Mitglieder der Gesellschaft
gleichermaßen
bindan – besser beschäftigt: Perspektiven schaGen, Menschen und Jobangebote optimal
zusammenfu ̈hren, das ist unsere Mission. Greifen Sie auf unsere Erfahrung zuru ̈ck und nutzen
Sie unser attraktives Netzwerk an spannenden Arbeitgebern beispielsweise in den Bereichen
Sekretariat, Bu ̈ro, Banken & Versicherungen. Sie sind regional verankert oder an
Herausforderungen in der Ferne interessiert? Wir sind in jedem Fall nah dran – und Sie sind
in Zukunft einfach: besser beschäftigt!

Ihre Ansprechperson:

bindan GmbH & Co. KG
Frau Meike Bartels
Tel. 0421 322737-25
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Dieses Angebot auf Karriere Bremen aufrufen:
https://www.karriere-bremen.de/stellenangebot/649850
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