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Assistenz des Gründerteams (m/w/d)
Über uns
Dealer Tire ist ein innovatives und wachsendes Unternehmen. Wir suchen eine
hochorganisierte und proaktive Assistenz für unser Gründerteam, um unsere
Führungskräfte in ihrem täglichen Geschäft zu unterstützen. Diese Rolle bietet ein
vielseitiges und dynamisches Aufgabengebiet – ideal für jemanden, der gerne in
einem schnelllebigen Umfeld arbeitet und verschiedene Unternehmensbereiche
aktiv mitgestaltet.

Ihre Aufgaben

Administrative und organisatorische Unterstützung des Gründerteams
Unterstützung bei internen Projekten
Verwaltung von Terminen, Kalendern und Reiseplanungen
Erstellung von Berichten, Präsentationen und Korrespondenzen in Deutsch
und Englisch
Unterstützung bei der internen und externen Kommunikation mit
Stakeholdern
Koordination und Nachverfolgung von Projekten
Übernahme von Office-Management-Aufgaben und Sicherstellung
reibungsloser Abläufe im Tagesgeschäft
Organisation und Koordination von Meetings, Veranstaltungen und
Geschäftsreisen
Übernahme diverser Ad-hoc-Aufgaben zur Unterstützung der Effizienz des
Teams

Ihr Profil

Starke organisatorische Fähigkeiten und die Fähigkeit, mehrere Aufgaben
gleichzeitig zu bewältigen
Hervorragende Deutsch- und Englischkenntnisse in Wort und Schrift
Hohe Diskretion und Zuverlässigkeit im Umgang mit vertraulichen
Informationen
Proaktive, hands-on Mentalität mit einem ausgeprägten Blick für Details
Starke Kommunikations- und zwischenmenschliche Fähigkeiten
Sicherer Umgang mit MS Office (Outlook, Excel, Word, PowerPoint);
Erfahrung mit weiteren Business-Tools von Vorteil
Erste Erfahrung in einer administrativen oder Assistenzrolle ist
wünschenswert, aber nicht zwingend erforderlich

Leistungen der Anstellung

Ein flexibles hybrides Arbeitsmodell (München oder Gernsheim Büro &
Remote)
Eine abwechslungsreiche Tätigkeit mit spannenden Aufgaben und
Möglichkeiten zur persönlichen Weiterentwicklung
Ein dynamisches und kollegiales Arbeitsumfeld in einem wachsenden
Unternehmen
Ein attraktives Gehalt und Zusatzleistungen wie betriebliches

Arbeitgeber
Dealer Tire Europe GmbH

Arbeitspensum
Vollzeit

Start Anstellung
sofort

Dauer der Anstellung
unbefristet

Industrie / Gewerbe
Automobilindustrie

Arbeitsort
Muehldorfstrasse 8, 81671,
München, Bayern, Deutschland

Veröffentlichungsdatum
8. Januar 2025

Gültig bis
30.09.2025

Dealer Tire Europe GmbH Germany
https://dt.massimo-webdesign.de



Gesundheitsbudget

Kontakte
Dealer Tire Europe GmbH
Muehldorfstrasse 8
81671 München
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