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

lhre Aufgaben :

Blroorganisation: Sie planen und koordinieren Termine mit Kunden, Geschéftspartnern und
Kurieren. Sie verantworten eigenstandig die Bliroorganisation, Gibernehmen alle anfallenden
organisatorischen und administrativen Aufgaben und bestellen und verwalten
BlUromaterialien.

Kommunikation/Schriftverkehr/Datenpflege: Sie erledigen eigenstdndig allgemeinen
Schriftwechsel, koordinieren interne und externe Anfragen (auch in englischer Sprache) und
kiimmern sich um die Datenpflege und -aktualisierung in internen Systemen. Sie sind
Ansprechpartner nach innen und aullen und unterstitzen mit effektiver
Kundenkommunikation die Ablaufe.

lhr Profil:

Langjahrige Berufserfahrung im Assistenzbereich, vorzugsweise abgeschlossene
kaufméannische Ausbildung oder vergleichbare Qualifikation

Sehr gute Kenntnisse in der Anwendung von MS Office (Word, Excel, PowerPoint, Outlook)
Ausgezeichnete organisatorische und kommunikative Fahigkeiten

Selbststandige und proaktive Arbeitsweise

Freundliches und professionelles Auftreten

Teamfahigkeit und Zuverlassigkeit

Businessenglisch in Wort und Schrift

Wir bieten:

Eine anspruchsvolle und abwechslungsreiche Tatigkeit in einem mittelstandischen,
wachsenden, modernen Unternehmen

Attraktive Vergitung

Ein positives Arbeitsklima in einem motivierten Team

Bitte senden Sie Ihre aussagekraftigen Bewerbungsunterlagen per E-Mail an info@fas-art.com.

Wir freuen uns auf Sie!



