
Sekretär (m/w/d) für die Geschäftsleitung
(220429)

 Standort: Bremen  Anstellungsart(en): Teilzeit - flexibel, Vollzeit  Beschäftigungsbeginn: ab sofort

Für unseren Kunden in Bremen suchen wir Dich als Sekretär (m/w/d) für die
Geschäftsleitung.
Überlassungszeit: Max. 6 Monate
Arbeitszeit: Montag-Freitag, Gleitzeit mit Kernarbeitszeit und keine Wochenendarbeit
 
RASANT - eine gute Wahl seit über 30 Jahren. Wir bieten Dir einen stabilen und sicheren
Arbeitsplatz!

BEWIRB DICH JETZT!

Ruf uns einfach an unter 0421 322690 oder komm ins Büro. (Mo-Fr von 08:00-16:00
Uhr)

WIR FREUEN UNS AUF DEINE BEWERBUNGSUNTERLAGEN!

DEINE AUFGABEN:

Organisation des Sekretariats der Geschäftsführung
Terminplanung und Koordination für die Geschäftsführung
Erledigung von Schreibarbeiten
Posteingang und Postausgang (Post und Email)
Vorbereitung von Veranstaltungen
Organisation von Besprechungen, Konferenzen und Dienstreisen
Bearbeitung von Dienstreiseanträgen
Allgemeine Verwaltungstätigkeiten und Aktenverwaltung

WAS DU MITBRINGST:

Abgeschlossene Berufsausbildung, vorzugsweise als Bürokauffrau (m/w/d) mit
Berufserfahrung im Sekretariat 
Einschlägige Berufserfahrung, idealerweise in mind. einem der o.g.
Aufgabenschwerpunkte  
Sehr gute MS-Office-Kenntnisse, insbesondere in Word und Outlook
Selbstständiges und strukturiertes Arbeiten
Ein sicheres, freundliches und kundenorientiertes Auftreten
Deutschkenntnisse in Wort und Schrift (mind. C1-Niveau)

DEINE VORTEILE:

Ein Arbeitsvertrag, der zu dir passt!
Bezahlung nach Tarifvertrag (GVP) - ab 19,35€/Std.
Weihnachts- und Urlaubsgeld
Moderne und bequeme Arbeitskleidung / Schutzausrüstung
Stabiler und sicherer Arbeitsplatz
Attraktives Prämiensystem, Weiterbildung – wir unterstützen Dich dabei!



RASANT Personal-Leasing GmbH
Altenwall 29
28195 Bremen
Telefon: 0421 / 322 69-0

Abteilung(en): Kaufmännisch

Art(en) des Personalbedarfs: Arbeitnehmerüberlassung

Tarifvertrag: GVP  Entgeltgruppe: ab 19,35€/Std.
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