
Bei CONSULT stehen Sie im Mittelpunkt. Seit über 25 Jahren sind wir als Tochtergesellschaft Bildungswerks
der Hessischen Wirtschaft e. V. in Ihrer Region in der Zeitarbeit und Personalvermittlung tätig. Zum vierten Mal in
Folge wurden wir 2025 von Kununu als Top Company ausgezeichnet. Ihre berufliche Zukunft liegt uns am
Herzen. Gemeinsam finden wir eine neue Stelle, die Ihren Vorstellungen und Fähigkeiten entspricht. Fairness
und ein respektvolles Miteinander in der Zusammenarbeit verstehen sich dabei von selbst. 

Sie möchten mehr über uns erfahren? Dann folgen Sie uns auf Instagram und Facebook!

Assistenz der Geschäftsleitung (m/w/d) - Direktvermittlung
(1280)

 Standort: Herborn  Anstellungsart(en): Vollzeit  Arbeitszeit: 35 - 38 Stunden pro Woche 
Beschäftigungsbeginn: ab sofort

Für unser renommiertes Kundenunternehmen aus der Metall-Industrie suchen wir im Rahmen der Direktvermittlung eine
Assistenz der Geschäftsleitung (m/w/d):

Ihre Aufgaben

Unterstützung der Geschäftsführung in operativen und strategischen Bereichen
Übernahme von professionellen Korrespondenzen, Postbearbeitung, Wiedervorlage
Schnittstellenfunktion zu anderen Bereichen im Unternehmen, Kunden und Geschäftspartnern
Überwachung der Ein- und Ausgaben
Buchhaltungskenntnisse (Rechnungswesen, Monats- / Jahresabschluss)

Ihr Profil

Erfolgreich abgeschlossene kaufmännische Ausbildung, betriebswirtschaftliches Studium oder vergleichbare
Qualifikation
Berufserfahrung in der Assistenz der Geschäftsleitung ist von Vorteil
Sehr gute kommunikative Fähigkeiten in Wort und Schrift
Sicherer Umgang mit den gängigen MS-Office-Anwendungen
Vertrauenswürdigkeit und Diskretion
Strukturierte, selbstständige und vorausschauende Arbeitsweise

Unternehmensangebot

Einen sicheren und interessanten Arbeitsplatz in einem modernen Familienunternehmen
Unbefristetes Arbeitsverhältnis in einer kollegialen und angenehmen Arbeitsatmosphäre
Fachbezogene Fortbildungs- und Fördermöglichkeiten
Leistungsgerechte Bezahlung
Urlaubs- und Weihnachtsgeld
38-Stunden Woche
Bike-Leasing

 

Planen Sie mit uns Ihren nächsten Karriereschritt! Senden Sie uns bitte Ihre aussagekräftigen Bewerbungsunterlagen in
digitaler Form. Erste Fragen beantworten wir Ihnen gerne telefonisch. Wir freuen uns, Sie kennenzulernen!

Fabian Benner
CONSULT



Hauptstr. 2
35708 Haiger
Tel. 02773 9183880
bewerbung-haiger@consult-gmbh.de

Abteilung(en): kaufmännisch
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