Zur Ergdanzung unseres Teams suchen wir Sie zum nachstmdglichen Zeitpunkt als

Assistenz Vertriebs- und Produktmanagement (m/w/d)

in Vollzeit oder im Teilzeitumfang von mindestens 25 Stunden.

Ihre Aufgaben:
e Unterstlitzung der Bereichs-, Abteilungs-, Teamleiter und Sachbearbeiter
e Bearbeitung der internen und externen Korrespondenz
e Vorbereitung von Reprasentationsmafl3nahmen
e Durchfiihrung allgemeiner Sekretariatsaufgaben wie z.B. die Termin- und Raumbuchungen
e Mitwirkung im Beschwerdemanagement sowie bei Projektarbeiten
e Erstellung von Prasentationen und Statistiken

lhr Profil:
e Kaufméannische Ausbildung oder vergleichbare Qualifikation
e Idealerweise Erfahrung in der Bliroorganisation bzw. Assistenz
e Erfahrung in der Nutzung von M365
e Hohes Dienstleistungsverstandnis und Organisationstalent
e Spal an der Teamarbeit und eigenverantwortliches Arbeiten

Unser Angebot:
e Flache Hierarchien und Mitgestaltung des Unternehmens
e Flexible Arbeitszeiten und die Moglichkeit zum mobilen Arbeiten
e Vielfaltige Angebote im Rahmen des Betrieblichen Gesundheitsmanagements
e Attraktive Vergiitung sowie vielfaltige Sozialleistungen

Haben wir lhr Interesse geweckt? Dann freuen wir uns auf lhre Online-Bewerbung:
vb-mittelhessen.de/jobs
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