Wer ist Walter-Fach-Kraft?

Die inhabergefiihrte Walter-Fach-Kraft Gruppe ist ein seit tGber 28 Jahren etabliertes und renommiertes mittelstandisches
Personaldienstleistungsunternehmen. Mit einem engagierten Team von tber 1.000 Mitarbeitenden sind wir an nahezu 30
Standorten in Deutschland, Osterreich und Polen vertreten. Unser Ziel ist es, Unternehmen und Bewerber erfolgreich
zusammenzubringen, um langfristige Partnerschaften aufzubauen und gemeinsam nachhaltigen Erfolg zu sichern. Dabei
legen wir groRen Wert auf Qualitat, Vertrauen und eine offene Kommunikation, um die individuellen Bedirfnisse unserer
Kunden und Kandidaten (m/w/d) bestméglich zu erfiillen.

Assistenz Geschaftsfihrung (m/w/d)

(580)

© Standort: Leingarten Anstellungsart(en): Vollzeit Arbeitszeit: 35 Stunden pro Woche Gehaltsspektrum:
24 - 28 Euro pro Stunde Beschéftigungsbeginn: 03.11.2025

Unterstitzen Sie uns!
Fur unseren renommierten Kunden in Leingarten suchen wir Sie als Assistenz der Geschaftsfiihrung (m/w/d).

Wenn Sie Lust auf Herausforderungen haben und in einem Umfeld arbeiten mochten, das lhre Ideen schatzt, freuen wir uns
auf Thre Bewerbung.

Ihre Aufgaben als Assistenz der Geschaftsfiihrung (m/w/d):

Unterstiitzen bei administrativen Aufgaben, der Bliroorganisation sowie Einzel- und Projektthemen
Zustandig fur eine reibungslose Kommunikation mit Kunden und Partnern (m/w/d)

Terminplanung und -koordination fiir Meetings und Veranstaltungen

Vorbereitung und Planung von Dienstreisen

Dokumentenmanagement und verwalten vertraulicher Akten

Ihr Profil als Assistenz der Geschéaftsfihrung (m/w/d):

Eine abgeschlossene kaufmannische Berufsausbildung

Mehrjahrige Berufserfahrung in einer Assistenzfunktion

Ruinierter Umgang mit den gangigen MS Office Programmen und SAP
Gute Englisch- und Deutschkenntnissen in Wort und Schrift

Wir bieten lhnen als Mitarbeiter (m/w/d):

Keine wechselnden Einsdtze, Sie bleiben langfristig bei unserem Kunden

Ein unbefristetes Arbeitsverhaltnis in Vollzeit

Einen zukunftsorientierten Arbeitsplatz

Verglitung: ab 24,00 - 28,00 €/h, je nach Erfahrung und Qualifikation verhandelbar
Eine betriebliche Altersvorsorge

Maoglichkeit der Ubernahme durch den Kunden

Eine umfangreiche Einarbeitung bei unserem Kunden

Weihnachts- und Urlaubsgeld

Eine Vielzahl von, u.a. Preisnachldssen, bei namhaften Anbietern liber unsere Plattform fir
Mitarbeiterangebote

e Ein aufmerksames und kompetentes Team fiir Ihre optimale Betreuung

...und alles was zu einem guten Arbeitsplatz gehort!



So erreichen Sie uns:

Bewerben Sie sich jetzt online oder kontaktieren Sie unser Team, in der Hauptverwaltung in Fulda, unter 0661/250 20 -32
oder per E-Mail unter bewerbung@walterfachkraft.com.

Wenn Sie mochten, empfehlen Sie die Stellenanzeige an Freunde, Bekannte und / oder Kollegen (m/w/d) weiter.

Entstehende Reisekosten zum Vorstellungsgesprach werden nicht erstattet.

Tarifvertrag: |GZ
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