PERSONLICHE ASSISTENZ KONTAKT
IN TE”_ZEIT (M/W/D) k.engfereengfer-consulting.de

Telefon: +49 221 33775411

_ Handy: +49 177 6338901

Wir suchen fur unseren Mandanten eine Personliche Assistenz, die in der Lage ist, unseren Partner in allen
Bereichen des taglichen Lebens zu unterstitzen und personliche Angelegenheiten zu regeln, um eine
groBtmogliche Entlastung herbeizufihren. Als enge Vertrauensperson werden Sie eine breite Palette von
anspruchsvollen und abwechslungsreichen Aufgaben Gbernehmen.

Diese Position bietet Ihnen die Moglichkeit, in einem professionellen und dynamischen Umfeld zu arbeiten
und lhre wertvollen Erfahrungen einzubringen. Wenn Sie diese motivierte und engagierte Personlichkeit
sind, die bereit ist, eine verantwortungsvolle Rolle zu Ubernehmen, die viel Flexibilitat und Engagement
fordert, dann bewerben Sie sich jetzt.

IHRE SPANNENDEN AUFGABEN:

Sie sind verantwortlich fur die Planung und Organisation von Reisen, Urlauben und Terminen
FGhrung der Korrespondenz per Telefon und E-Mail mit externen Dienstleistern, Lieferanten
und Partnern, auch im Internationalem Raum

Sie sind zustandig fur die Veranstaltungsplanung

Angelegenheiten wie Geschenke und Zuwendungen werden von lhnen vorbereitet

Sie leisten Unterstutzung bei der Kommunikation mit Familie und Freunden

Verwaltung und Koordination von familiaren Angelegenheiten und Belangen

Sie Ubernehmen die Betreuung von Bauprojekten im In- und Ausland (Europa)

Die Organisation von Spenden oder wohltatigen Aktivitaten fallen auch in lhr
Aufgabengebiet

IHR PROFIL, AUF DAS WIR UNS FREUEN:

® Eine abgeschlossene kaufmdnnischen Ausbildung oder einem abgeschlossenes Studium
im Bereich Wirtschafts- oder Rechtswissenschaften

® |dealerweise bringen Sie jahrzehntelange Berufserfahrung im Assistenzbereich mit, um
alle personlichen Belange, schnell, unauffallig und unkompliziert zu regeln

® Ausgezeichnete Deutsch- und Englischkenntnisse in Wort und Schrift sind unerlasslich,
da sie haufig mit internationalen Partnern kommunizieren

® Eine selbststandige und eigenverantwortliche Arbeitsweise wird vorausgesetzt, denn
lhnen werden wichtige Entscheidungen anvertraut, die sich jederzeit im Interesse
unseres Partners autark treffen konnen

® Ein hohes MaB an Organisationstalent und Flexibilitat sind weitere wichtige
Anforderungen, Sie werden mit vielen Aufgaben und Verantwortlichkeiten konfrontiert
und mussen in der Lage sein, schnell und effektiv zu handeln

® Ein gepflegtes Erscheinungsbild ist ebenfalls wichtig, da Sie oft reprasentative
Aufgaben tbernehmen und auch in der Offentlichkeit stehen

® Mit lhrer "O Fehler Toleranz" Aftitude stellen Sie absolut prazise und akkurat Arbeit
sicher und gewadhrleisten optimale Ergebnisse

® Absolute Diskretion und Loyalitat sind fur Sie selbstverstandlich in lhrem taglichen
Wirken

Uberzeugt? Dann bewerben Sie sich jetzt doch einfach bei uns. Wir freuen uns darauf, von lhnen zu
horen.
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