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WEITER MIT BILDUNG

Assistenz (TZ) (m/w/d) (0112003

Ort: Karlsruhe (Baden-Wrttemberg) Kategorie: Kaufmannisch

Zur Anstellung bei der Hays Professional Solutions GmbH in Karlsruhe
Startdatum: sofort

Referenznummer: 731065/1

lhre Aufgaben

¢ Organisation und Koordination des Institutsteils
¢ Interne und externe Kommunikation

¢ Planung von Reisen

¢ Unterstitzung bei Tagungen

¢ Unterstitzung bei der Projektiberwachung

¢ Unterstitzung bei der Buchhaltung (SAP)

Ihr Profil

¢ Sie verflugen Uber eine abgeschlossene Berufsausbildung als Kauffrau flr Bliromanagement
oder aquivalent und maglichst erste Sekretariatserfahrungen

¢ Ausgepragtes organisatorisches Denken sowie die Fahigkeit, selbstédndig, zuverlassig
und teamorientiert zu arbeiten

¢ Kenntnisse am PC (Word, Excel, Powerpoint, Outlook, etc.)

¢ Deutsche und englische Sprachkenntnisse zur Kommunikation mit internationalen Partnern

¢ Eigenmotivation, Teamfahigkeit und die Bereitschaft zur interdisziplindren Arbeit setzen wir
voraus

e Erfahrungen in Buchhaltung und mit Buchungssystemen sind von Vorteil

o Es wird die Bereitschaft zur Einarbeitung in universitare
Verwaltungsvorgange vorausgesetzt

Das bieten wir lhnen

¢ Interessante und abwechslungsreiche Aufgaben
¢ Betreuung wahrend des gesamten Bewerbungsprozesses
e Sympathisches Team, sehr gutes und motivierendes Arbeitsklima
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Mein Arbeitgeber

Interessiert? Dann senden Sie lhre Bewerbungsunterlagen an:
Jennifer Krock

Education Partners Management

Willy-Brandt-Platz 1-3

68161 Mannheim

T: +49 621 1788 1370

F: +49 621 1788 1299

E: jennifer.krock@hays.de
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