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UBEMA-Offerte: 0603  -  Teamassistenz (w/m)          

 

Wir bieten Ihnen Perspektiven im Bereich Assistenz! 

Für unseren namhaften Kunden, spezialisiert auf qualifizierte Arbeitnehmerüberlassung, auch in 
München, mit der Option auf Übernahme durch die Endkunden, kfm. Team-Assistenten. 

Ihre Aufgaben  

• Die Unterstützung des Teamleiters und des Teams in allen Belangen sowie die 
Gewährleistung eines reibungslosen Ablaufs des Tagesgeschäftes stellen die 
Hauptaufgaben Ihrer Tätigkeit dar.  

• Die Erledigung der Korrespondenz in deutscher und englischer Sprache führen Sie 
selbständig aus  

• Sie erstellen professionelle Präsentationen, Vortragsunterlagen, Protokolle sowie 
Analysen und Statistiken für die Teamleitung 

• Den Terminkalender haben Sie immer im Blick und sind in der Lage Prioritäten zu setzen  
• Sie organisieren Geschäftsreisen, führen die Reisekostenabrechnung durch und wirken bei 

der Organisation und Umsetzung von Firmenveranstaltungen, Messen und Meetings mit  

Ihr Profil  

• Ihre kaufmännische Ausbildung haben Sie erfolgreich abgeschlossen und können bereits 
Berufserfahrung im Bereich der Assistenz vorweisen  

• Sehr gute Deutsch- und gute Englischkenntnisse ermöglichen Ihnen den Umgang mit 
internationalen Kunden und Lieferanten und sind Voraussetzung für diese Position 

• Kaufmännisches und analytisches Denken sowie ein sicheres und gewandtes Auftreten 
charakterisieren Sie ebenso wie Ihre Zuverlässigkeit und Ihr Engagement  

• Ihre Arbeitsweise: dynamisch, lösungs- und ergebnisorientiert, effizient 
• Sie besitzen das nötige situative Einfühlungsvermögen für ihr Gegenüber 
• Wenn Sie selbständig arbeiten und für Ihr Organisationstalent geschätzt werden, dann 

sind Sie bei uns genau richtig.  

Wenn Sie sich in diesem Profil wiedererkennen, dann freuen wir uns auf Ihre Bewerbung unter 

Bezugnahme auf dieses Inserat, am besten gleich per E-Mail an 

0603-Team-Assistenz@ubema.de 

Für unsere Dienstleistung benötigen Sie entweder einen (kostenlosen) Vermittlungsgutschein der 

Agentur für Arbeit oder einer ARGE/Jobcenter oder einen privaten Vermittlungsvertrag. 

Fragen?   08131-506991 – 0171-7001241 im D-2-Netz von 1&1 (Herr Sachs) 

 


