
Assistenz Geschäftsführung (m/w/d)

Referenznummer 
Stand: 29.02.2024

Ausschreibendes Unternehmen:
Deutsche See GmbH 
Fischmanufaktur 

Standort:
Deutsche See GmbH
Maifischstraße 3-9

Assistenz Geschäftsführung (m/w/d)

Art der Stelle:
1 Stellenangebot  

Beschäftigungsbeginn:
ab sofort

Anstellung:
Teilzeit

Berufsfelder:
Büro / Verwaltung /
Finanzwesen
Assistenz / Aushilfen

Ansprechpartnerin: 
Frau Annalena Welk 
Personal 
Tel. 0471-13-3244 

Wir
sind

Deutsche See, Deutschlands Marktführer in der Produktion und dem Handel mit Fisch und
Meeresfrüchten. Das Herz unserer Manufaktur schlägt in Bremerhaven – von hier aus
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beliefern wir über unsere rund 20 Niederlassungen deutschlandweit mehr als 35.000
Kunden. Von der Spitzengastronomie, dem Foodservice über den Lebensmittelhandel bis hin
zu den privaten Online-Shop-Kunden vertrauen diese der Marke Deutsche See. Wir sind die
„Family of Fish“, stetig wachsend und zählen mittlerweile rund 1.800 Mitarbeiterinnen und
Mitarbeiter. Unsere Marke Deutsche See steht für ein gutes Miteinander und den möglichst
ressourcenschonenden Umgang mit der Natur. Für unser Engagement wurden wir mit dem
Deutschen Nachhaltigkeitspreis ausgezeichnet.

Ihre Aufgaben:
Unterstützung und Beratung der Geschäftsführung im Tagesgeschäft
Unterstützung bei Projektarbeiten
Erledigung sämtlicher Assistenz-Aufgaben und damit zusammenhängender
Korrespondenzen
Terminabstimmung, Bearbeitung von Wiedervorlagen
Reisevorbereitungen und -buchungen einschließlich Reisekostenabrechnungen
Planung und Vorbereitung von Meetings, z. B. Charts-Erstellung mit Power Point
Führung von Besprechungsprotokollen
Bearbeitung der eingehenden und ausgehenden Post
Erledigung von Telefonaten und Mails
Betreuung von Gästen

Ihr Profil:
Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung
Mehrjährige Berufserfahrung möglichst in ähnlich gelagerter Tätigkeit
Sicherer Umgang mit gängigen EDV-Programmen sowie der MS Office-Programmen
Gute Englischkenntnisse in Wort und Schrift
Strukturierte, selbstständige sowie ergebnisorientierte Arbeitsweise
Hohe Loyalität und Vertraulichkeit
Flexibel, teamfähig und kommunikativ
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Unser Angebot:
Interessantes und abwechslungsreiches Tätigkeitsfeld
Tarifliche Vergütung
Zuschuss zu Vermögenswirksamen Leistungen
Zuschuss zur betrieblichen Altersvorsorge
Attraktive Sonderkonditionen für diverse Online-Shops über unseren Partner
Corporate Benefits
Mitarbeiterrabatte für Fisch und Meeresfrüchte über unseren Mitarbeiter Online-Shop
Kaffee, Tee und frisches Obst kostenlos
Zuschuss für Ihre Fitness im Studio
Betriebliches Gesundheitsmanagement, Werksarzt

Ihre Ansprechperson:

Deutsche See GmbH
Frau Annalena Welk
Tel. 0471-13-3244

Dieses Angebot auf Karriere Bremen aufrufen:
https://www.karriere-bremen.de/stellenangebot/645602
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