TEAM ROMER

Bei unserem Auftraggeber stehen die Mitarbeitenden ganz im Fokus! Die zentrale Lage,
die attraktiven Konditionen sowie die angenehme Arbeitsatmosphare mit flachen Hie-
rarchien werden von den Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern sehr geschatzt. Die interna-
tional tatige Unternehmensberatung versteht sich als struktureller Prozesspartner der
Kunden.

Zur Verstarkung des Teams in Minchen suchen wir zum nachstmdglichen Zeitpunkt
eine

Teamassistenz Empfang (m/w/d)

Ihre Aufgaben:

e Kilassische Assistenztatigkeiten einschlie3lich Empfang, Betreuung und Bewirtung
von Gasten sowie Vorbereitung von Konferenzraumen

e Entgegennahme von Anrufen, aktive Einleitung von Telefon- und Videokonferen-
zen

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

e Erstellen von Prasentationsmaterialien und Unterstiitzung der Fachabteilungen

lhr Profil:

e Abgeschlossene Ausbildung im kaufmannischen oder Dienstleistungsbereich

e Sicherer Umgang mit MS Office und modernen Kommunikationsmitteln ein-
schlie3lich Medientechnik

e Perfektes Deutsch sowie gutes Englisch

e Ausgepragte Serviceorientierung sowie sicheres und freundliches Auftreten
Zuverlassiger, sorgféaltiger und selbststandiger Arbeitsstil verbunden mit zeitlicher
und aufgabenbezogener Flexibilitat

Unser Angebot:

e Ein unbefristetes Arbeitsverhaltnis in zentraler Lage in Miinchen mit sehr guter 6f-
fentlicher Verkehrsanbindung und einer fairen, ansprechenden Vergitung
Ein moderner, klimatisierter Arbeitsplatz

e Arbeiten in einer Unternehmenskultur mit flachen Hierarchien, kurzen und schnel-
len Entscheidungswegen sowie hoher Eigenverantwortung

e Angebote zur personlichen und professionellen Weiterentwicklung

Bitte senden Sie uns lhre Bewerbung einschliel3lich Gehaltsvorstellung und méglichem
Eintrittstermin. Herr Thomas Rémer steht lhnen auch fir telefonische Vorab-Auskiinfte
zur Verfiigung. Sperrvermerke werden beachtet.
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