KERN-HAUS

Personliche Assistenz der Geschaftsfuhrung (m/w/d)

Kern-Haus sucht zum nachstmaglichen Zeitpunkt eine persdnliche Assistenz flir die Geschaftsfihrung.

@ Ransbach-Baumbach @ Full-time employee

Bauen Sie auf eine Karriere bei Kern-Haus!

Im Mittelpunkt des Handelns steht der Kunde, der mit Kern-Haus eines der gréten Vorhaben in seinem Leben durchfiihrt: den
Bau des eigenen Traumhauses! Ohne die Menschen, die daflir jeden Tag ihr Bestes geben, ware der Erfolg von Kern-Haus
nicht mdglich. Dementsprechend investiert Kern-Haus in seine Mitarbeiter und das Wachstum der Marke Kern-Haus.

Teilen Sie Herzblut und Leidenschaft fir eine starke Hausbaumarke und tragen Sie Tag flr Tag ein Stlick zur Weiterentwicklung
bei!

IHRE AUFGABEN IHRE FAHIGKEITEN

= Termin- und Reiseplanung = Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung oder eine

= Kalendermanagement vergleichbare Ausbildung

= Sehr hohes Mal} an Diskretion, Loyalitat

= Korrespondenz mit Kunden, Mitarbeitern, Lieferanten o )
und Zuverlassigkeit

und sonstige Korrespondenz

= Vorbereitung von Meetings und Prasentationen = Bereitschaft zu zeitlicher Flexibilitdt und Prasenz vor Ort

= QOrganisationsstarke, strukturierte und selbststandige

= Erstellen von Auswertungen und Analysen . )
Arbeitsweise

= Telefonmanagement, Selektion von Anfragen . o o
= Ausgepragte Kommunikationsfahigkeit und

= Bewirtung bei Terminen professionelles Auftreten

= Gute Kenntnisse im Controlling und Projektmanagement



WAS WIR IHNEN BIETEN sowie in den Office-Programmen

= Modern ausgestatteter Arbeitsplatz
= |nteressante Tatigkeit

= Flexible Arbeitszeiten
= Unbefristeter Vertrag
= Ein eingespieltes und hoch motiviertes Team

= Getranke, Kaffee und Obst

= Arbeitgeberfinanzierte Krankenzusatzversicherung und
VWL mit Arbeitgeberzuschuss

= Ausreichend Parkplatze

Modern ausgestatteter

. Interessante Tatigkeit Flexible Arbeitszeiten Unbefristeter Vertrag
Arbeitsplatz

Arbeitgeberfinanzierte
Getranke, Kaffee und Obst Krankenzusatzversicherung und  Ausreichend Parkplatze
VWL mit Arbeitgeberzuschuss

Ein eingespieltes und hoch
motiviertes Team

IHRE ANSPRECHPARTNERIN
Laura Welling
Personalrekrutierung

WIRF EINEN BLICK HINTER DIE KULISSEN



https://www.facebook.com/kernhaus/
https://twitter.com/kernhaus
https://www.xing.com/pages/kern-haus
https://www.linkedin.com/company/kern-haus/about/
https://www.kern-haus.de/

