Jobnummer: A202344964_1S

Teamassistenz (m/w/d) Automotive f

Q Leinfelden-Echterdingen | @) Automobilbranche | i keine Angabe | @) 35 Stunden pro Woche |
= zwischen 34.000 € und 44.000 € pro Jahr | 8 Berufseinsteiger, Berufserfahrener | Start:
Baldmdglichst | Laufzeit: Bis Juni 2025

univativ ist Dein Karrierebegleiter! Ob Du noch studierst oder schon ins Arbeitsleben gestartet bist: Wir begleiten Dich auf
Deinem Karriereweg! Gemeinsam planen wir Deinen Werdegang und bieten Dir eine grofle Vielfalt an ausgewéhlten Jobs

und kostenlosen Weiterbildungsmaoglichkeiten. Bewirb Dich jetzt!

Du verbindest Organisationsgeschick mit einem freundlichen und offenen Auftreten? Kenntnisse im Umgang mit den
gangigen Computer-Anwendungen bringst Du ebenso mit wie Erfahrung als Assistenz (m/w/d)? Dann suchen wir Dich

als Teamassistenz (m/w/d) im Automotive Bereich.

Das erwartet Dich bei uns

» Zu Deinen Aufgaben als Teamassistenz gehort die Bearbeitung
und Weiterleitung von E-Mails

+ Dabei Ubernimmst Du auch die Durchfiihrung der Terminplanung
und Vorbereitung von Besprechungen

« Gleichzeitig bist Du die zentrale Ansprechperson fir die
Mitarbeiter*innen sowie sowie externe Kunden und Lieferanten

+ Im Rahmen der Reisemanagements Uibernimmst Du die
Organisation, Buchung und Abrechnung von Dienstreisen

: Des Weiteren gehdren die Arbeitszeiterfassung sowie die
Bestellung von Hard- und Software zu Deinen Aufgaben

Deine Qualifikationen

» Du bringst eine abgeschlossene kaufméannische Ausbildung oder
eine vergleichbare Qualifikation mit

+ Du konntest bereits praktische Erfahrungen in einer
Sekretariatsfunktion sammeln

+ Darliber hinaus verfiigst Du tber fundierte Kenntnisse in den MS
Office Programmen

+ Gleichzeitig kannst Du verhandlungssichere Deutsch- und
Englischkenntnisse vorweisen

* Dein Profil rundest Du durch eine ausgeprégte
Kommunikationsfahigkeit sowie ein hervorragendes
Koordinations- und Organisationsgeschick ab

un!‘rativ

Das bieten wir Dir

+ Ein jahrliches Gehalt zwischen 34.000 € und
44.000 €

* Du erhdltst von uns Riickmeldung innerhalb
von 48 Stunden

- Wahrend Deines Einsatzes wirst Du durch
einen personlichen Talent Coach begleitet

- Wir bieten Dir vielféltige
Weiterbildungsmaglichkeiten in unserer e-
academy

» Darliber hinaus arbeitest Du in einem
flexiblen Arbeitszeitmodell und hast die
Maoglichkeit zum maobilen Arbeiten

» Mit unserer Recruit a Friend-Aktion kannst
Du Dir eine attraktive univativ-Pramie fur
Freunde werben Freunde sichern

Noch Fragen?

Ich helfe Dir gerne weiter.

Fabian Kohler

Talent Scout

[ Fabian.Kohler@univativ.de

‘. +49 152/22695-023




