
Die Actebis Peacock GmbH in Soest sucht Sie
zum nächstmöglichen Termin!
Die Actebis-Gruppe ist mit 1.700 Mitarbeitern und einem Umsatz von 3,6 Mrd. Euro der drittgrößte
Großhandelskonzern für Produkte der Informationstechnologie, Telekommunikation und
Unterhaltungselektronik in Europa. Actebis Peacock ist einer der größten Computergroßhändler in
Deutschland und das größte Unternehmen der Actebis-Gruppe in Europa. Zum Großhandelskonzern
gehören darüber hinaus Actebis-Gesellschaften in Frankreich, den Niederlanden, Österreich, Dänemark,
Norwegen und Schweden sowie das Großhandelsunternehmen für Telekommunikationsprodukte NT
plus in Osnabrück. Seit 2007 gehört die Gruppe zum Starnberger Beteiligungsunternehmen ARQUES
Industries AG.

 Assistent/-in der Geschäftsführung

Ihre Aufgaben sind:

Souveränes Erledigen von klassischen, anspruchsvollen Sekretariats- und
Assistenzaufgaben für die Geschäftsführung
Sie organisieren Ihre "Chefin" in allen Belangen des täglichen Geschäftslebens
selbständig, selbstbewusst und mit dem nötigen Fingerspitzengefühl
Zuverlässige Erledigung von Korrespondenz (auch in englischer Sprache), anspruchsvolle
Terminkoordination und Reiseplanung
Erstellung von umfangreichen Präsentationen und Reportings
Auch in hektischen Zeiten behalten Sie den Überblick und überzeugen durch Ihre
souveräne Assistenz und Flexibilität

Sie erfüllen folgende Voraussetzungen:

Erfolgreich abgeschlossene kaufmännische
Ausbildung oder Abschluss eines Studiums (z.B.
VWA)
Relevante Berufserfahrung
Ausgezeichnete Kommunikationsfähigkeiten, gute
Umgangsformen und ein sicheres gewandtes
Auftreten
Loyalität und Verschwiegenheit
Gelassenheit und Übersicht in
Belastungssituationen
Sehr gute Englischkenntnisse in Wort und Schrift
Routinierter Umgang mit den MS-Office
Programmen
>>> BITTE GEBEN SIE BEI IHRER
BEWERBUNG ANFANGSTERMIN UND
GEHALTSVORSTELLUNG AN

 

Ihre aussagekräftige
Bewerbung inkl.
Gehaltsvorstellung und
frühestmöglichem
Eintrittstermin mit Bezug
auf die Actebis
Stellenkennziffer: 0592
schicken Sie bitte an:

Actebis Peacock GmbH
Personalmarketing
Martina Oberste
Lange Wende 43
D-59494 Soest
fon 0 29 21/99-13 21
e-Mail: jobs@actebis.com


