
Assistenz der Betriebsleitung (m/w/d)
(403)

 Standort: Nürnberg  Arbeitszeit: 40 Stunden pro Woche  Gehaltsspektrum: 38000 - 55000 Euro pro Jahr 
Beschäftigungsbeginn: ab sofort

Für unseren Klienten, tätig in der Abfallwirtschaft in Nürnberg, suchen wir zum nächstmöglichen Termin eine Assistenz
(m/w/d) für die Betriebsleitung in Vollzeit. Die Einstellung erfolgt im Rahmen der Direktvermittlung.

Ihre Aufgaben

Unterstützung der Betriebsleitung bei der Datenpflege in den Bereichen Arbeitssicherheit, Brandschutz,
Energiemanagement, Zertifizierungen und Prüffristen
Überwachung und Sicherstellung der Einhaltung von Prüffristen, UVV-Prüfungen und
Zertifizierungsanforderungen
Terminierung der arbeitsmedizinischen Vorsorgeuntersuchungen
Unterweisen von Mitarbeitern
Verwaltung und Pflege von Verträgen sowie Unterstützung im Bestellwesen
Mitarbeit beim Monatsabschluss und bei weiteren administrativen Tätigkeiten
Allgemeine Büroorganisation und Unterstützung im Tagesgeschäft
Organsiation

Ihr Profil

Abgeschlossene kaufmännische Berufsausbildung
Versierter Umgang mit MS Office oder Google Applikationen
Freundliches Auftreten gegenüber Kunden
Selbständiges, flexibles und zielorientiertes Arbeiten
Home-Office möglich
Sehr gute Kenntnisse in der deutschen Sprache in Wort und Schrift

Benefits

Unbefristeter Arbeitsvertrag in einer krisensicheren Branche
Geregelte Arbeitszeiten mit Arbeitszeitkonto und Gleitzeit
Benefits eines Konzerns (Altersvorsorge, Dienstrad, Jahressonderzahlung & Co.)
Möglichkeiten zur Weiterentwicklung und Fortbildungen
Vielfältiges Tätigkeitsfeld mit Gestaltungsmöglichkeiten
Gute Verkehrsanbindung ebenso gute Anbindung mit öffentlichen Verkehrsmitteln 

#jetztbewerben

Kontaktdaten für Stellenanzeige

Sabine Lechler
Tel. 0911 91 94 77 13
bewerbung@sabinelechler-personal.de

 

tel:091191947713
mailto:bewerbung@sabinelechler-personal.de?subject=Bewerbungsunterlagen


Über uns

Die Sabine Lechler GmbH Personal.Beratung vermittelt qualifizierte Fach- und Führungskräfte im kaufmännischen Bereich
mit Fokus auf das Rechnungswesen, HR, Immobilien und Assistenzen. Arbeitnehmer*innen starten mit uns bei
verlässlichen mittelständischen Unternehmen der Metropolregion Nürnberg, Erlangen und Fürth in eine erfolgreiche
Zukunft. Die Sabine Lechler GmbH führt zusammen, was zusammenpasst. Mit Herz, Verstand und Leidenschaft bauen wir
Brücken zwischen Arbeitgeber*innen und geeigneten Mitarbeitenden.
Starten Sie jetzt in eine gemeinsame Zukunft voller Erfolg!
Weitere Informationen unter: www.sabinelechler-personal.de/

Art(en) des Personalbedarfs: Direktvermittlung
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