Wehrle&Johnson

IT-Systemhaus

l' www.wehrle-johnson.de

Verstarken Sie unser Team zum nachstmaoglichen Termin als

Assistenz (m/w) der Geschiftsleitung

Als IT-Systemhaus in Friedrichshafen am Bodensee bieten wir unseren Kunden umfassende
Losungen in den Bereichen Consulting, IT-Dienstleistungen, IT-Security, Hosting,
Virtualisierung, Telefonanlagen und Softwareentwicklung.

lhre Aufgaben

In dieser verantwortungsvollen Position unterstiitzen Sie die Geschaftsleitung in allen
administrativen Aufgaben und bilden die kommunikative Schnittstelle zwischen den Fach-
bereichen und den Geschaftspartnern. Zu lhrem Tatigkeitsbereich gehdren allgemeine
Blroorganisation, telefonische und schriftliche Terminkoordination, Vor- und Nachberei-
tung von Meetings sowie die Einholung von Angeboten.

Der Umgang mit MS-Office-Programmen wie Word, Excel, Outlook, PowerPoint gehort
ebenfalls zu Ihrem Tagesgeschaft.

lhr Profil
+ Sie verfligen Uber eine abgeschlossene kaufmannische Ausbildung
« Sie sind belastbar, flexibel, arbeiten selbstandig und Kommunikations- und
Teamfahigkeit sowie kundenorientiertes Denken sind fiir Sie selbstver-
standlich.
« Sie verfligen Uber ein gutes technisches Verstandnis
+ Sie sind sicher und gewandt im Umgang mit allen Standard Office-
Anwendungen
« Sie verfligen Uber gute Deutsch- und Englischkenntnisse in Wort und Schrift
Sie erwartet

Ein sehr angenehmes, eigenverantwortliches Arbeiten in einem kreativen, motivierten,
jungen Team. Nationale sowie internationale Kunden, bieten lhnen die Mdglichkeit
Erfahrungen mit Projekten aus allen Bereichen zu machen.

Wenn wir lhr Interesse geweckt haben, dann senden Sie uns lhre Bewerbungsunterlagen
unter Angabe des friihestmdglichen Eintrittstermins und lhrer Gehaltsvorstellung aus-
schlief3lich per E-Mail an:

karriere@wehrle-johnson.de

Schriftliche Bewerbungen per Post werden von uns nicht bearbeitet und nicht
zurlickgesendet.

Weitere Informationen Uber uns finden Sie auf unserer Website: www.wehrle-johnson.de




