
Assistenz für die Bereichsleitung Produktion

(m/w/d) in Groß-Umstadt

(12773)

 Standort: Groß-Umstadt  Anstellungsart(en): Vollzeit

Herzlich Willkommen bei spp direkt.

Als Spezialisten für die Jobsuche bieten wir Bewerbern attraktive Jobs mit interessanten Aufgaben in angesehenen

Unternehmen.

Du suchst eine neue Herausforderung als Assistenz (m/w/d)?

Dann bist Du bei unserem Kunden in Groß-Umstadt genau richtig! Denn wir suchen DICH als zuverlässigen

Assistenz (m/w/d).

Deine Aufgaben:

Selbstständiger Erledigung von Korrespondenz und Anfragen

Erarbeiten von Präsentationen

Zusammenstellen von Monatsberichten der Produktionsplanung

Selbstständige Zusammenstellung und Auswerten von Daten

Organisation des Sekretariats

Dein Profil:

Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung oder relevantes Studium BSc

Fundierte Kenntnisse in MS Office, weitere EDV-Kenntnisse von Vorteil

Ausgeprägte Eigeninitiative und Teamfähigkeit

Freundliches und verbindliches Auftreten

Sehr gute Kommunikationsfähigkeit

Deutschkenntnisse auf muttersprachlichem Niveau und Englischkenntnisse in Wort

und Schrift mindestens B1

Hinweis: Sämtliche Bezeichnungen richten sich an alle Geschlechter.

Kontaktdaten für Stellenanzeige

Du möchtest wechseln? Das bleibt unter uns!

Frau Nathalie Kaiser

 spp direkt Darmstadt GmbH

 Rheinstraße 19-21

 64283 Darmstadt

E-Mail: bewerbung-da@spp-direkt.de

Telefon: 06151/10147-0

WhatsApp: 0176/25788594

 

 Du möchtest schnell und einfach zu uns Kontakt aufnehmen?

 Dann schreib uns eine WhatsApp! Einfach, oder?

Schritt 1: Speichere unsere Nummer 0176/25788594

Schritt 2: Name/Wohnort/wo und als was Du dich bewerben möchtest

mailto:bewerbung@spp-direkt.de


Schritt 3: Wir melden uns umgehend bei Dir!

Auf Wunsch kann jedes Kennenlerngespräch auch per Videoübertragung geführt werden.

Wir freuen uns auf Deine Bewerbung.

Tarifvertrag: GVP

Impressum

https://www.spp-direkt.de/impressum/

