Schadock

Einfach.Besser.Gesund.

WJir suchen

s von FIGATY Chefsekretar”in (m/w/d) in Vollzeit
Standort Firmenzentrale Vogelsdorf (b. Berlin)

Ilhre Aufgaben:

++ Fihrung Terminkalender des Geschaftsfuhrers
++ Vor- und Nachbereitung von Geschdftsterminen
++ Geschaftskorrespondenz

++ Vorbereitung von Prdsentationen

++ Protokollierung und Ablage

++ Erarbeitung von Geschdaftsunterlagen

Wir erwarten:
++ abgeschlossene kaufm. Berufsausbildung
++ Quereinsteiger’in willkommen
++ routinierte PC-Kenntnisse

++ Gewissenhaftigkeit

++ Eigenverantwortlichkeit

++ Flexibilitat

++ Verschwiegenheit

++ selbstandige Arbeitsorganisation

Bei Interesse bitte unser Online-Bewerbungsportal nutzen Das beliebte

schadock-ots.de/jobs SANITATS

oder Unterlagen per Mail zusenden HAUS

bewerbung@schadock-ots.de in Ihrer Néhe.




