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Assistenz der Geschäftsführung (w/m/d) Vollzeit
Beschreibung
Für unser Team in unserer Zentrale am Standort Zuckerfabrik in Stuttgart-Münster
suchen wir zum nächstmöglichen Zeitpunkt eine Assistenz der
Geschäftsführung (w/m/d) Vollzeit.

Zuständigkeiten / Hauptaufgaben

Du unterstützt unser Geschäftsführungsteam als direkte Assistenz
Du übernimmst koordinative und strukturierte Aufgaben, bist erste
Ansprechperson in betrieblichen Belangen, und sorgst so für die Entlastung
der Geschäftsführung.
Du planst Termine, organisierst online und offline Meetings.
Mit deiner herzlichen Art hast du ein offenes Ohr für Kunden, Klienten und
Mitarbeitende
Dabei arbeitest du eng mit der Geschäftsleitung zusammen und bist Teil
eines motivierten und sympathischen Teams.
Vorbereitung von Entscheidungen für die Geschäftsführung
Koordination der Sekretariatsmitarbeitenden
Mitwirkung an Digitalisierungsprojekten
Mitarbeit in der Marketingabteilung
Koordination, Sicherstellung und Überwachung interner und externer
Zuarbeiten

Qualifikationen / Anforderungen

Du bist ein Organisationstalent durch und durch.
Du liebst es mit Kunden und Partnern zu kommunizieren.
Du siehst wo Verbesserungspotential besteht und trägst proaktiv dazu bei
uns als Unternehmen weiterzuentwickeln.
Du bringst neben hohem Engagement gute Englischkenntnisse und eine
selbstständige, strukturierte und lösungsorientierte Arbeitsweise mit.
Sehr gute Kenntnisse mit den MS-Office-Anwendungen

Leistungen der Anstellung

Eine Arbeitsatmosphäre, die es Dir ermöglicht, Deine Erfahrungen aktiv
einzubringen 
Eine individuelle Employee Experience und regelmäßige Feedback-
Meetings 
Tolle Persönlichkeiten, wertschätzende Kultur und kurze
Entscheidungswege 
Teamspirit, offene Türen, gelebte Vielfalt 
Ein abwechslungsreicher Arbeitsalltag in einem zukunftsorientierten und
innovativem Unternehmen 
 Fort- und Weiterbildungen
Betriebliche Altersvorsorge
Vergünstigungen
Fitness Zuschuss

Arbeitgeber
sbr gGmbH

Arbeitsort
Zuckerfabrik 30 , 70376, Stuttgart,
Baden-Württemberg, Deutschland

Start Anstellung
sofort

Dauer der Anstellung
unbefristet
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Zuschuss für die firmeneigene Kantine
Jobticket

Kontakte
sbr gGmbH 

Frau Jasmin Hill
Zuckerfabrik 30
70376 Stuttgart 

bewerbungen@sbr-ggmbh.de
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