Das sind wir

Wir sind ein inhabergefiihrter, mittelstindischer Personaldienstleister mit mehr als 20 Jahren Markterfahrung. Uber
unser bundesweites Kundennetzwerk und unsere langjahrigen Kontakte zu regionalen Unternehmen bieten wir
Ihnen hervorragende Karrierechancen und berufliche Perspektiven im Rahmen der direkten Personalvermittlung
oder der Arbeitnehmeriberlassung. Von kununu mehrfach als ,Top Company“ ausgezeichnet, stehen wir fir eine
zuverlassige, faire und langfristige Zusammenarbeit auf Augenhoéhe. Wir bringen Sie mit den besten Arbeitgebern
zusammen und finden gemeinsam mit lhnen lhren ,,Perfect Match”

© standort: Berlin Anstellungsart(en): Vollzeit

e Ubernahme administrativer Assistenzaufgaben zur Organisation und Planung des Sekretariats der
Geschaftsfiihrung

e Kommunikation und Korrespondenz sowohl unternehmensintern als auch mit Geschaftspartnern, externen
Dienstleistern etc.

e Koordination von Dienstreisen (u. a. Buchung von Transport- und Ubernachtungsleistungen, Erstellung von

Reisepldanen)

Vorbereitung und Abrechnung von Reisekosten inkl. Rechnungsprifung

Erstellung und Weiterverarbeitung von ein- und ausgehenden Rechnungen

Pflege und Verwaltung von Unterlagen, Akten und Ablagen

Ausarbeitung von Projektprdasentationen und Entscheidungsunterlagen fir die Geschaftsfiihrung

Vor- und Nachbereitung von Meetings inkl. Agendaerstellung, Unterlagenmanagement und Protokollfiihrung

Mitwirkung bei der Organisation von internen Veranstaltungen und Team-Events

e abgeschlossene kaufméannische Ausbildung, z.B. Kaufmann (m/w/d) Biromanagement, Kaufmann (m/w/d)
Blrokommunikation

nachweisbare Berufserfahrung in einer Assistenzposition idealerweise in einer ahnlichen Branche

erste Erfahrung in der Reisekostenabrechnung wiinschenswert

sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift

sicherer Umgang mit den gangigen MS-Office-Anwendungen (insb. Word, PowerPoint)

ausgepragte Organisationsstarke und vorausschauendes, selbststandiges Arbeiten

Diskretion, Kommunikationsstarke und sicheres Auftreten im Umgang mit internen und externen
Ansprechpartnern

Direktvermittlung in einen unbefristeten Arbeitsvertrag ab Januar 2026

40 Stunden / Woche in den Geschaftszeiten von 8:00-17:00 Uhr

keine Moglichkeit auf Homeoffice, ausschlieBlich Prazenstatigkeit

Vergltung ab 4.000 € brutto / Monat je nach Berufserfahrung und Qualifikation
30 Tage Jahresurlaub

personliche Weiterentwicklungsmdglichkeiten

Zugang zu Corporate Benefits

Zuschuss zur EGYM Wellpass-Mitgliedschaft

attraktive Sport- und Gesundheitsangebote



finanzielle Beteiligung an der Kinderbetreuung (Kitazuschuss)

Angebote zur Unterstiitzung bei der Pflege und Betreuung von jungen und dlteren Familienangehdrigen
Moglichkeit zur Nutzung eines Firmenfahrrads (z. B. Jobrad)

Betreuung durch EPOS wahrend des Bewerbungs- und Anstellungsprozesses
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