Unsere Moglichkeiten - Ihre Chancen!

Wir bieten Arbeit in zeitgemaler Form mit Perspektiven und Karrieremoglichkeiten. Entscheiden Sie sich fir das
Arbeitsmodell der Zeitarbeit, erhalten Sie eine feste Anstellung in unserem Unternehmen und arbeiten bei unseren
gemeinsamen Kunden. Zahlreiche Mitarbeiter bekommen dort bereits nach kurzer Zeit das Angebot einer Direktanstellung.
Alternativ vermitteln wir Sie bei Nachfrage auch gerne von Anfang an zu eines unserer Kundenunternehmen als deren neuer
Mitarbeiter. Sie haben die Wahl!

ACCURAT ist Ihr moderner und zukunftsorientierter Personaldienstleister mit einem breiten Niederlassungsnetz mit iber 40
Niederlassungen in ganz Deutschland, Polen und Osterreich.

Wir bringen Sie schon seit mehr als 26 Jahren mit Unternehmen zusammen: Die besten Mitarbeiter fir die
anspruchsvollsten Projekte gemeinsamer Kunden.

lhr Partner im Bereich:

Industrie | Handwerk | Logistik | Technik | Administration | Sozialwesen | Gesundheitswesen

Bliroassistent (m/w/d)

(46451)

© Standort: Dresden

Sie wollen sich beruflich verandern, méchten die Sicherheit eines zuverlassigen und vertrauensvollen Arbeitgebers nicht
aufgeben und wiinschen sich mehr Flexibilitdat im Spannungsfeld von Arbeit, Verdienst und Freizeit?

Dann bieten wir lhnen hier eine ideale Gelegenheit: Fiir unser Kundenunternehmen in Dresden suchen wir Sie
als Biiroassistent (m/w/d) in Vollzeit.

Es handelt sich bei diesem Stellenangebot um eine Personalvermittlung / Direkteinstellung beim Kunden.

Ihr Aufgaben als Blroassistent:

e Verwaltung des Sekretariats, einschlieBlich der Organisation von Bliromaterialien

e Als Allrounder kiimmerst du dich neben der Planung und Organisation von Meetings und Terminen auch um
unser Besuchermanagement

e Unterstitzung bei diversen administrativen Aufgaben fiir die Geschaftsleitung und verschiedenen Abteilungen

e Du unterstiitzt im "Daily Business" unseres Managementteams und verantwortest dabei das
Kalendermanagement sowie die Nachverfolgung von Vorgangen und Terminen

e Neben der Verwaltung des Posteingangs und -ausgangs tibernimmst du das Reisemanagement fir die gesamte
Organisation, einschlieBlich der Beantragung und Verwaltung von Visa

e Die Organisation und Vorbereitung von groBeren Events und wichtigen Kundenveranstaltungen macht dir Spa

e Du unterstiitzt bei der Kommunikation mit unseren Gesellschaftern und korrespondierst auf nationaler und
internationaler Ebene

e Tempordre Unterstlitzung unserer Personalabteilung im Bereich Gehaltsabrechnung

lhr Profil:

e Nach deiner erfolgreich abgeschlossenen kaufmannischen Ausbildung oder einer vergleichbaren Qualifikation
konntest du idealerweise Erfahrungen im Assistenz- oder Projektbereich sammeln

e Du verfiigst du tber sehr gute Kenntnisse in MS Office (insb. Outlook)

e Kommunikationsstarke und Organisationstalent zeichnen dich aus, auerdem vernetzt du dich gern mit
Kolleginnen & Kollegen

e Auch in einem schnelllebigen Umfeld behiltst du den Uberblick, arbeitest sorgfaltig und hast die Details im
Auge

e Du arbeitest gern proaktiv und selbststandig, dabei hinterfragst du den Status quo und gestaltest mit



e Abgerundet wird dein Profil durch sehr gute Deutsch- und gute Englischkenntnisse in Wort und Schrift

lhre Benefits:

unbefristeter Arbeitsvertrag in Vollzeit

Jobticket

gute OPNV-Anbindung

30 Urlaubstage

attraktive Verdienstmaglichkeiten ab 16,51€/h brutto, inklusive zwei Bonuszahlungen
flexible Arbeitszeiten sowie der Moéglichkeit auf Homeoffice

betriebliche Altersvorsorge

Kollegiale Arbeitsatmosphare mit offenen und verstandnisvollen Kollegen

Solide Einarbeitung, um lhren Erfolg zu gewahrleisten

abwechslungsreiche Tatigkeiten und vielfaltige berufliche Perspektiven

Interesse? Dann freuen wir uns auf Ilhre Bewerbung!

ACCURAT Gesellschaft fiir Personaldienstleistungen mbH
Niederlassung Dresden
Erna-Berger-Str. 17, 01097 Dresden

Tel.: +49 351 65 57 53-0

Fax: +49 351 65 57 53-29

eMail: bewerbung.dresden@accurat.eu
Web: www.accurat.eu
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