
Warum team KRAFT?
Moderne Personalexperten. team KRAFT - das sind wir. 

Wir bringen Menschen und Unternehmen zusammen, jeden Tag aufs Neue. Unser Team überlässt und vermittelt
Kandidaten in den Bereichen Office, Industry, Handwerk und Informationstechnologie. Bewerben Sie sich jetzt! 

Wir finden einen Job, der zu Ihnen passt!

Teamassistenz auf Geschäftsführungsebene (m/w/d)
(10637)

 Standort: Biberach an der Riß  Anstellungsart(en): Vollzeit  Gehaltsspektrum: 23,50 - 27,56 Euro pro Stunde
 Beschäftigungsbeginn: ab sofort

Teamassistenz auf Geschäftsführungsebene (m/w/d)

Das können Sie erwarten:

Ihr unbefristeter Arbeitsvertrag mit der team KRAFT Biberach (biberach@teamkraft.de) sowie einen
langfristigen Arbeitsplatz bei einem der beliebtesten Arbeitgeber der Region
Ein verhandelbarer Stundenlohn als Teamassistenz (m/w/d) von 23,50€ - 27,56€ / Stunde
Rahmenarbeitszeit von 06:30h - 20:00h in Gleitzeit, Kernarbeitszeit: 9:15 – 15:30 Uhr
KEIN Home Office- Anteil, reine Präsenztätigkeit
Mitarbeiterkantine und Getränkeautomaten sowie ausreichende Parkplätze vor dem Firmengelände
Parkplätze am Werk

Ihre Aufgaben als Teamassistenz auf Geschäftsführungsebene (m/w/d)

Direkte Unterstützung der Geschäftsführung im Tagesgeschäft
Organisation und Koordination von Terminen, Besprechungen und internen Prozessen
Erstellung, Prüfung und Aufbereitung von Präsentationen und Vertragsvorlagen
Unterstützung im Bereich Einkauf sowie allgemeine Sachbearbeitung
Eigenständige Korrespondenz in deutscher Sprache auf höchstem Niveau

Ihre Stärken als Teamassistenz auf Geschäftsführungsebene (m/w/d)

Abgeschlossene Ausbildung zum Industriekaufmann (m/w/d), zum Kaufmann für Büromanagement (m/w/d),
Europasekretärin (m/w/d) oder ähnlich
Mehrjähriger Berufserfahrung als Assistenz (m/w/d) in ähnlicher Position ist gewünscht
Sehr gute organisatorische Fähigkeiten und hohes Verantwortungsbewusstsein
Versiert im Umgang mit MS-Office und Kommunikationsmedien
Flexibilität sowie gutes Kommunikationsvermögen
Erstklassige Deutsch- und kommunikationsfähige Englischkenntnisse
Gepflegtes, professionelles Auftreten sowie absolute Diskretion

Mandy Timm

team KRAFT GmbH
Waaghausstraße 1
88400 Biberach

+49 7351 5749853



biberach@teamkraft.de
www.teamkraft.de

Tarifvertrag: GVP
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