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.“ PERSONALMANAGEMENT

Personliche Assistentin (m/w/d)

Hamburg, Deutschland

Im Auftrag unseres Kunden, einem internationalen Hersteller medizinischer Gerate, suchen wir fir
den Standort Hamburg zum nachstmaoglichen Zeitpunkt eine

Personliche Assistentin (m/w/d)
lhre Aufgaben

e Ausfuhrung aller organisatorischen und administrativen Aufgaben im Buro

 Koordination und Uberwachung von Terminen

e Koordination und Organisation von internen und externen Meetings und
Telefonkonferenzen

e Unterstitzende Aktivitaten wie Vor- und Nachbereitung von Sitzungen, Verfassen von
Sitzungsprotokollen usw.

e Erstellung und Zusammenstellung von Berichten, Statistiken und Prasentationen

¢ Allgemeine wiederkehrende Sekretariatsaufgaben

Ihr Profil

e Kaufmannische Ausbildung oder gleichwertige Ausbildung

e Sehr gute Englisch- und Deutschkenntnisse in Wort und Schrift

e Starke Organisations- und Kommunikationsfahigkeiten

e Sichere Handhabung von MS Office-Anwendungen wie Power Point, Word und Excel (Lotus
Notes von Vorteil)

e Loyalitat, Zuverlassigkeit, Belastbarkeit und Unabhangigkeit

Wir bieten Ihnen einen interessanten Arbeitsplatz in einem expandierenden
Medizintechnikunternehmen. Das Arbeitsklima ist von Wertschatzung gepragt und die
Arbeitszeiten sind flexibel. Wenn wir Ihr Interesse geweckt haben, senden Sie bitte lhren
Bewerbungsunterlagen mit Ihrer Gehaltsvorstellung, Ihrem friihestmoéglichen Eintrittstermin und
dem Titel der Stellenanzeige per E-Mail an: bewerbung@jg-personal.de

Bitte senden Sie alle Anhange im PDF-Format.

Ihr Ansprechpartner: Herr Ralf Gajewski

Gerne stehen wir Ihnen auch vorab fur Fragen per E-Mail oder Telefon zur Verfigung.

Wir freuen uns auf die Zusendung lhrer Bewerbung (max. DateigroBe 8 MB).

Eine vertrauliche Behandlung lhrer Daten ist fir uns selbstverstandlich.

J&G Personal Management GmbH
Fon + 49 (0)40. 411 88 389 -0 - Fax + 49 (0)40. 411 88 389 -9 - bewerbung @jg-personal.de
Datenschutzerklarung: https://www.ijg-personal.de/datenschutz.htmil
Weitere interessante Positionen finden Sie auf unserer Homepage und auf der Homepage des Hamburger Karrierewegs
www.jg-personal.de - www. hamburger-kamriereweg.de
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