
goldrichtig steht für Chancengleichheit, Seriosität und Teamplay in einer modernen Arbeitswelt.
Werde als Mitarbeiter/in im Kundeneinsatz Teil des goldrichtig-Teams!

Assistenz (m/w/d) Betriebsleitung
(16522)

 Standort: Bottrop  Anstellungsart(en): Vollzeit  Arbeitszeit: 35 - 40 Stunden pro Woche  Gehaltsspektrum:
19 - 21 Euro pro Stunde  Beschäftigungsbeginn: ab sofort

Aufgaben, Kompetenzen und Verantwortung
Du begleitest die Betriebsleitung im Tagesgeschäft und übernimmst eigenverantwortlich operative und
organisatorische Aufgaben
Du koordinierst Projekte und unterstützt aktiv bei der Weiterentwicklung interner Abläufe
Du erstellst aussagekräftige Präsentationen sowie Projektpläne
Vorlagen und Standarddokumente werden von dir konzipiert, gepflegt und verwaltet
Du behältst den Überblick über Projektstände, hältst Fristen nach und sorgst für klare Kommunikation im Team
Besprechungen bereitest du inhaltlich wie organisatorisch vor und kümmerst dich um die strukturierte
Nachbereitung
Du übernimmst Aufgaben, die sich aus dem operativen Bedarf in deinem Verantwortungsbereich ergeben

Persönliche Anforderungen und Sozialkompetenzen
Du hast eine abgeschlossene kaufmännische Ausbildung und bringst technisches Verständnis mit - Alternativ
eine technische Ausbildung ergänzt durch kaufmännisches Know-how
Idealerweise hast du bereits Berufserfahrung in einer vergleichbaren Position
Du verfügst über gute Kenntnisse im Umgang mit MS Office
Du hast ausgeprägte organisatorische Fähigkeiten, Kommunikationsstärke und Freude an Teamarbeit

Wir freuen uns, dich kennenzulernen!

Arbeitgeberleistungen / Unternehmensangebot
Ausgezeichnete Kundenunternehmen, kurze Arbeitswege
Langfristige Einsätze mit Übernahmeperspektive
Unbefristetes Anstellungsverhältnis
Sehr gute Bezahlung bei tarifvertraglicher Absicherung
Branchenzuschläge, Zulagen, Prämien
Urlaubs- und Weihnachtsgelder, Weiterbildungen
Vermögenswirksame Leistungen, goldrichtig-Betriebsrente
Einfache Zusammenarbeit dank zvoove Work, der JobApp, und Webportal
Exklusive Konditionen bei Deutschlands führender Fitnesskette
Einkaufsvorteile über die goldrichtig-Kooperationen

Vertrau auch du deinen Fall den goldrichtig-Personalagenten an und bewirb dich!

Kontaktdaten für Stellenanzeige

goldrichtig personal GmbH
Dein/e Ansprechpartner/in: 
Hasan Yilmaz
Springemarkt 1
45894 Gelsenkirchen
+49 (0)209 386203000



Gerne kannst du uns auch deine Bewerbungsunterlagen per E-Mail (max. 10 MB) unter bewerbung-
gelsenkirchen@goldrichtig-personal.de zukommen lassen.

Abteilung(en): Assistenz

Art(en) des Personalbedarfs: Arbeitnehmerüberlassung

Tarifvertrag: iGZ
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