
Leidenschaft
fürs Leben.

SRH Bildung GmbH

Wir suchen Dich:
Assistenz der Geschäftsführung w/m/d

Zur Verstärkung unseres Teams der SRH Bildung GmbH in Heidelberg suchen wir zum
nächstmöglichen Zeitpunkt eine Assistenz w/m/d befristet, im Rahmen einer Elternzeitvertretung, in
Teilzeit mit ca. 10 Stunden pro Woche. Eine Anstellung auf geringfügiger Basis ist möglich. Es
erwartet Sie ein interessantes Aufgabengebiet, in einem sinnstiftenden Umfeld.

Wir bieten:
Kollegiale Unterstützungskultur | Offene Atmosphäre am Arbeitsplatz, Austausch auf Augenhöhe und
Förderung des Teamgeistes durch Teamevents und eine flache Führungsstruktur
Intensive Einarbeitung | die genau auf Sie und Ihre Vorkenntnisse abgestimmt ist, damit Sie bei uns richtig
durchstarten können
Work-Life-Balance I Flexible Arbeitszeitmodelle die auf individuelle Bedürfnisse abgestimmt werden
können, sowie Home Office nach vorheriger Abstimmung
Nachhaltigkeit | Wir legen großen Wert auf Nachhaltigkeit! Profitieren Sie von unserer guten ÖPNV-
Anbindung, Getränke am Arbeitsplatz, Corporate Benefits (z.B. Shopping)

Aufgaben:
Allrounder:in | Allgemeine Verwaltungs- und Organisationsaufgaben sowie Termin- und Reiseplanung
der Geschäftsführung
Vertraulichkeit | Bearbeitung von vertraulichen Informationen, Dokumenten und Beschlüssen
Dokumente | Aktualisierung von Vorlagen und Pflege des Dokumentenverwaltungssystems
Kommunikation | Kommunikation und Korrespondenz mit internen und externen Ansprechpartnern

Profil:
Qualifikation I Abgeschlossene Berufsausbildung im kaufmännischen Bereich oder
Kommunikationsbereich
Kenntnisse I Sehr gute MS-Office-Kenntnisse in Word, Excel, PowerPoint und Outlook
Verantwortungsbewusstsein I Hohe Vertrauenswürdigkeit und Zuverlässigkeit
Koordinationsstärke | Teamfähigkeit, Flexibilität und Organisationstalent
Arbeitsweise I eine selbstständige, strukturierte und ergebnisorientierte Arbeitsweise
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Offene Fragen? Ich helfe gerne weiter:
Herr Christian Fuhrmann

Personalleiter

Im Spitzerfeld 25 | 69151 Neckargemünd

Christian.Fuhrmann@srh.de

Bewirb dich jetzt!
QR-Code scannen
und online bewerben.
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