Teamassistenz (w/m/d) — Standort: Miinchen

Fir unseren mittelsténdischen Kunden, tétig in der Beratung zu Prozessmanagement, Marketing und
Vertrieb, im Minchener Norden suchen wir zum ndachst mdglichen Zeitpunkt eine Teamassistenz
(m/w/d).

lhre Aufgaben:

Empfang von Besuchern und Kunden

Unterstlitzung bei der allgemeinen Biiroorganisation
Koordination von Terminen

Verantwortliche Vor- und Nachbereitung von Meetings
Bearbeitung des Posteingangs und —ausgangs
Annahme von Telefonaten

Ihr Profil:
Fachlich:

Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung
Sehr gute MS Office Kenntnisse
Gute Englischkenntnisse

Personlich:

Hohe Dienstleistungsbereitschaft
Verantwortungsbewusstsein
Offenes und freundliches Wesen

Wir freuen uns auf lhre aussagekraftige Bewerbung, vorzugsweise per Email, mit Angaben zu lhrem
maoglichen Eintrittstermin, sowie lhren Gehaltsvorstellungen.

lhr Ansprechpartner:

Concordia von Schdnborn Tel.: 089-2388560
C&S Career and Success Personal Service GmbH

Guerickestrale 25

80805 Miinchen




