il

Fir ein namhaftes Unternehmen im Herzen von Berlin such wir SIE (m/w)

I/l Fremdsprachensekretarin

Personalmanagement und Jobmanagement

Ihre Aufgaben:
Korrespondenz in Deutsch und Englisch

Terminldberwachung
Reiseplanungen- und -abrechnungen
Vor- und Nachbereitung von Meetings

Abwicklung des Tagesgeschéfts und der Administration

L A . S

Empfang und Bewirtung von Géasten

Ihr Profil:
k- Erfolgreich abgeschlossen Ausbildung zum Fremdsprachensekretér

F Erste Erfahrungen in vergleichbarer Position

F  Sehr gute Englischkenntnisse in Wort und Schrift, vorzuggsweise eine weitere Fremdsprache
I Sehr gute MS Office Kenntnisse
bk

Sorgféltiger und eigensténdiger Arbeitsstil

Wir bieten:
I Das Unternehmen bietet eine perfekte Mischung von Internationalitat, Bodensténdigkeit, Professionalitat und
Innovation

F Einen modern und groRziigig ausgestatteten Arbeitsplatz

Es erwartet Sie eine abwechslungsreiche, umfangreiche Aufgabenstellung. Sie werden mit all Ihren Kenntnissen und
Fahigkeiten gefordert und gefordert und kénnen viel Neues dazu lernen.
k- Qualifizierte Beratung und Betreuung durch das JOB AG Team

Wenn Sie sich in dieser Beschreibung wieder finden, dann freuen wir uns auf lhre aussagekraftigen Bewerbungsunterlagen

unter Angabe Ihres mdglichen Eintrittstermins und Ihrer Gehaltsvorstellung.
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JOB AG Personaldienstleistungen AG / Georgenstr. 24 / 10117 Berlin
Frau Doris Helms / T 030-4005988-0
http://www.job-ag.com




