
Kennziffer
FE99-65937-WI

Menschen und Technologien zu verbinden, den Perfect Match für unsere Kunden zu gestalten,
immer die richtigen Expert:innen für die jeweilige Herausforderung zu finden - das ist unser
Anspruch bei FERCHAU und dafür suchen wir dich: als ambitionierte:r Kolleg:in, der:die wie wir
Technologien auf die nächste Stufe bringen möchte. Wir realisieren spannende Projekte für
namhafte Kunden in allen Technologiebereichen und für alle Branchen und überzeugen täglich
mit fundierter Expertise und fachlichem Know-how.

Assistenz der Geschäftsführung
(m/w/d)
 Hybrid  Vollzeit  40.000 – 50.000 €

 Wiesbaden, Deutschland

Ihr Aufgabengebiet
Organisation von Besprechungen

Organisation von Dienstreisen ins In- und Ausland

Korrespondenzabwicklung, Posteingang und Postausgang, inklusive Verteilung Unterschriftsmappen + Emails

Bestellung und Verwaltung von Büromaterial

Erstellen von Briefen und Dokumenten

Ansprechpartner für Kunden, Subunternehmer und eigene Mitarbeiter

Bearbeitung von Personalangelegenheiten, Zugangskarte, Ein-, Austritt und Veränderung

Reisekostenabrechungen

Terminorganisation

Ihre Benefits bei uns
Fachliche und persönliche Weiterentwicklungsmöglichkeiten

Bei uns können Sie eigene Ideen einbringen und aktiv mitgestalten

Bei uns können Sie eigene Ideen einbringen und aktiv mitgestalten

Prämienprogramm für Empfehlungen neuer Kolleg:innen

Vermögenswirksame Leistungen

Unsere Erwartungen an Sie
Kaufmännische Ausbildung

Erste Berufserfahrung im Assistenzbereich

Gute MS-Office Kenntnisse

Verhandlungssichere Deutschkenntnisse

Unser Angebot ist wie für Sie gemacht? Dann freuen wir uns auf Ihre Bewerbung - gern online unter der Kennziffer
FE99-65937-WI bei Frau Ronja Krollmann. Wir matchen: Ihr Potenzial und unsere Möglichkeiten. Challenge accepted?
Starten wir gemeinsam das nächste Level und entwickeln die Zukunft!

Ronja Krollmann
Talent Acquisition Expert

FERCHAU GmbH
Niederlassung Wiesbaden
Alte Schmelze 18-20, 65201 Wiesbaden, Deutschland
Fon +49 611 238 7750, wiesbaden@ferchau.com

ferchau.jobs/de/de/46870304
.0

4.
20

26
 | 

to
uc

h.
fe

rc
ha

u.
co

m

Powered by TCPDF (www.tcpdf.org)

https://ferchau.jobs/de/de/468703
https://ferchau.jobs/de/de/468703
https://www.ferchau.com/go/60
https://ferchau.jobs/de/de/468703
https://ferchau.jobs/de/de/468703
http://www.tcpdf.org

