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DESIGN NETWORK '
UNSER TEAM WACHST!

Werde Teil unseres Teams!

PERSONLICHE ASSISTENTIN (m/w/d)

Ab sofort in VOLLZEIT (40 Stunden) in Absam

Zu deinen Aufgaben gehoren:

— Proaktive UnterstlUtzung der GeschaftsfUhrung im operativen Tagesgeschaft
—Termin, Reise und Kalenderkoordination

—Vor- und Nachbearbeitung von Meetings

— Selbststandige Korrespondenz mit Geschaftspartnern und Kunden

— Organisation von Veranstaltungen und internen Ablaufen

— UnterstUtzung der Buchhaltung

— UnterstUtzung bei der Erstellung von Angeboten, Auftragen und Rechnungen

Du bringst folgende Qualifikationen mit:

— Interesse an Interior, Design und Asthetik

— Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung

— Ausgepragtes Organisationsgeschick und vorausschauende Arbeitsweise
— Hohe Diskretion, Loyalitat und Zuverlassigkeit

— Strukturierte, selbststandige und lésungsorientierte Arbeitsweise

— Sehr gute Deutsch- und Englischkenntnisse in Wort und Schrift

— Professionelles Auftreten und Freude an Verantwortung

— Flexibilitat

— FUhrerschein B

— Mindestalter 19 Jahre

Es erwarten dich ein aufstrebendes Unternehmen, Chance auf Aufstieg, abwechslungsreiche
Aufgaben und ein schéner Arbeitsplatz.

Je nach Qualifikation bieten wir eine Bezahlung deutlich Uber dem Kollektivvertrag.

Bitte sende dein Motivationsschreiben und Lebenslauf an s.keller@aliva-design.net
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