
 
Wir suchen:  ASSISTENT*IN zur Verstärkung unseres Teams in Vollzeit 

 

Ihre Aufgaben : 

• Büroorganisa�on: Sie planen und koordinieren Termine mit Kunden, Geschä�spartnern und 
Kurieren. Sie verantworten eigenständig die Büroorganisa�on, übernehmen alle anfallenden 
organisatorischen und administra�ven Aufgaben und bestellen und verwalten 
Büromaterialien. 

• Kommunika�on/Schri�verkehr/Datenpflege: Sie erledigen eigenständig allgemeinen 
Schri�wechsel, koordinieren interne und externe Anfragen (auch in englischer Sprache) und 
kümmern sich um die Datenpflege und -aktualisierung in internen Systemen. Sie sind 
Ansprechpartner nach innen und außen und unterstützen mit effek�ver 
Kundenkommunika�on die Abläufe. 

 

Ihr Profil: 

• Langjährige Berufserfahrung im Assistenzbereich, vorzugsweise abgeschlossene 
kaufmännische Ausbildung oder vergleichbare Qualifika�on 

• Sehr gute Kenntnisse in der Anwendung von MS Office (Word, Excel, PowerPoint, Outlook) 

• Ausgezeichnete organisatorische und kommunika�ve Fähigkeiten 

• Selbstständige und proak�ve Arbeitsweise 

• Freundliches und professionelles Au�reten 

• Teamfähigkeit und Zuverlässigkeit 

• Businessenglisch in Wort und Schri� 

 

Wir bieten: 

• Eine anspruchsvolle und abwechslungsreiche Tä�gkeit in einem mitelständischen, 
wachsenden, modernen Unternehmen 

• Atrak�ve Vergütung 

• Ein posi�ves Arbeitsklima in einem mo�vierten Team 

 

Bite senden Sie Ihre aussagekrä�igen Bewerbungsunterlagen per E-Mail an info@fas-art.com. 

 

Wir freuen uns auf Sie! 

 


