TEAM ROMER

Unser Auftraggeber ist als Holding einer erfolgreichen Unternehmensgruppe fir die stra-
tegische, zukunftsorientierte Ausrichtung und Lenkung der zugehorigen Gesellschaften
verantwortlich. Das Wachstum der inhabergefiihrten Dienstleistungsgesellschaft wird
durch ein Team engagierter Spezialisten gesteuert, die von einem professionellen As-
sistenzteam unterstitzt werden.

Fur den weiteren Aufbau des Teams in Minchen suchen wir zum nachstméglichen
Zeitpunkt eine

CEO-Assistenz (m/w/d)

Ihre Aufgaben:

e Ubernahme klassischer Sekretariatstatigkeiten einschlieRlich Korrespondenz

e Entgegennahme von Anrufen sowie Einleitung von Telefon-/Videokonferenzen

e Termin- und Reisekoordination geschéaftlich und privat

e Vorbereitung der Konferenzraume fiir Meetings und Veranstaltungen einschliel3-
lich Empfang und Bewirtung der Gaste

e Erstellen von Prasentationsmaterialien

e Einkauf und Verwaltung laufender Vertrage

lhr Profil:
e Kaufmannische Ausbildung, alternativ bspw. Ausbildung im Rechts-/Notariatswe-
sen

e Relevante Berufspraxis als Vorstands- bzw. Geschéaftsfiihrungsassistenz, ggf.
erganzt durch Erfahrung im Reisemanagement

e Sicherer Umgang mit Burotechnik und -software, perfektes Deutsch sowie gutes
Englisch

e Ausgepragte Serviceorientierung und sorgfaltige Arbeitsweise

e Zeitliche Flexibilitdt und Freude an der Arbeit in Prasenz

Freuen Sie sich auf:

e Eine herausfordernde Vollzeitstelle in einem dynamisch wachsenden, internatio-
nalen Unternehmen

e Ein unbefristetes Arbeitsverhéltnis und eine faire, ansprechende Verguitung

e Mdglichkeiten zur professionellen Weiterentwicklung in einem unternehmerisch
gepragten Umfeld

Bitte senden Sie uns lhre Bewerbung einschlief3lich Gehaltsvorstellung und méglichem
Eintrittstermin. Herr Thomas Rémer steht Ihnen auch fir telefonische Auskiinfte zur Ver-
figung. Sperrvermerke werden beachtet.
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