© standort: Aachen Anstellungsart(en): Vollzeit Arbeitszeit: 38 Stunden pro Woche Beschaftigungsbeginn:
ab sofort

Im Rahmen einer Direktvermittlung suchen wir flir unseren renommierten Kunden in Aachen eine Assistenz der
Unternehmensleitung (m/w/d), die das Team langfristig verstarken méchte.

Wenn Sie Giber eine abgeschlossene kaufméannische Ausbildung verfiigen und eine spannende Herausforderung in
einem erfolgreichen Unternehmen suchen, dann freuen wir uns auf lhre Bewerbung.

¢ Bearbeitung vertraulicher Geschéftskorrespondenz und Vertrdge auf Ebene des Beirats und
der Geschéftsleitung gemaf’ Vorgaben.

¢ Verantwortliche Organisation, Vorbereitung und Unterstitzung bei der Durchfiihrung sowie
Nachbereitung interner und externer Termine und Veranstaltungen, einschliel3lich
Pressekonferenzen im In- und Ausland.

¢ Proaktive Erstellung und Aufbereitung von Unterlagen fir Konferenzen, Interviews und
Fachvortrage.

¢ Selbststandige Ausarbeitung von Entscheidungsgrundlagen und Begleitung von wichtigen
Projekten und Themen nach Bedarf.

¢ Eigenverantwortliches Office- und Reisemanagement, inklusive der Abwicklung von
Reisekosten- und Spesenabrechnungen.

¢ Unterstitzung bei der Organisation und Durchflihrung von Sponsoring-Projekten sowie bei
offentlichkeitswirksamen Auftritten.

¢ Eigenstandige Bearbeitung von Presseanfragen sowie Korrekturlesen von Interviews und
Pressetexten, mit optionaler Ubersetzung ins Englische.

¢ Archivierung von Presse- und Bildmaterial in Zusammenarbeit mit der Abteilung fir
Offentlichkeitsarbeit (Public Relations).

e Erfolgreich abgeschlossene Ausbildung im kaufméannischen Bereich, beispielsweise als
Industriekaufmann/-frau.

e Wiunschenswerte zusétzliche Qualifikation, wie eine Weiterbildung im Bereich
Betriebswirtschaft.

e Langjahrige Berufserfahrung in der Assistenz oder im Sekretariatsumfeld, idealerweise mit
Erfahrung in der Zusammenarbeit mit Geschéaftsfihrungen, Vorstdnden oder Aufsichtsraten.

¢ FlieRende Deutsch- und Englischkenntnisse in Wort und Schrift, ergadnzt durch gute Kenntnisse
der franzésischen Sprache sind von Vorteil.

¢ Fundierte Kenntnisse in MS-Office-Anwendungen wie Word, Excel und PowerPoint.

e Sehr gute Fahigkeiten im Umgang mit Social-Media-Plattformen sowie in der Pflege und
Gestaltung eines professionellen Internetauftritts.

¢ Exzellente organisatorische und koordinative Fahigkeiten, um auch komplexe Aufgaben
effizient zu bewaltigen.

¢ Hohe Eigenstandigkeit, Flexibilitdt und eine ausgepragte ,Hands-on“-Mentalitat.

e Sicheres und professionelles Auftreten, kombiniert mit einer starken
Kommunikationskompetenz.

e Hochste Zuverlassigkeit, Loyalitat und Diskretion bei der Bearbeitung vertraulicher



Angelegenheiten.

¢ Leistungsorientierte Vergitung und attraktive Sozialleistungen.

e Sonderzahlungen wie Urlaubs- und Weihnachtsgeld, die Ihr Einkommen zusétzlich aufwerten.
Flexible Arbeitszeiten durch ein Gleitzeitmodell, um eine bessere Work-Life-Balance zu
ermdglichen.

30 Tage Urlaub pro Jahr

Eine 38-Stunden-Woche

Familidre und unterstitzende Unternehmenskultur in einem traditionsreichen Betrieb.
Vielfaltige Mdglichkeiten zur persdnlichen und beruflichen Weiterbildung

Umfangreiche Mitarbeitervorteile und exklusive Corporate Benefits, die das Gesamtpaket
abrunden.

Damian Hansch
Personaldisponent

Niederlassung Wiirselen

T: 02405/47941-22

F: 02405/47941-25

E: bewerbung.wuerselen@foedus-personaldienste.de

Kaufmannische Fachkrafte (m/w/d), Auftragsbearbeiter (m/w/d), Assistenz der Geschiaftsfiihrung, sowie kaufménnische
Sachbearbeiter (Blrokauffrau, Birokaufmann, Verwaltungsmitarbeiter) sind fiir administrative Arbeiten zustandig.
Industriekaufleute oder Speditionskaufleute arbeiten oft im kaufmannisch-betriebswirtschaftlichen Bereich und sind z. B.
im Unternehmen als Industriekaufmann bzw. Industriekauffrau fir die Materialwirtschaft, den Vertrieb / Verkauf und als
Speditionskaufmann bzw. Speditionskauffrau fir den kaufmannischen Logistikbereich zustéandig. Samtliche
Personenbezeichnungen gelten gleichermaRen fiir alle Geschlechter. #professional
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