HEIDRUN
JURGENS +

Personaldienstleistungen

® Assistentin der Direktorin mit Social-Media-Affinitat

Schnellstmdglicher Start in Direktvermittlung [Investment Unternehmen im Zentrum
Hamburgs]

Ihre Aufgaben

Terminkoordination

Betreuung der Social-Media-Kanale
Reisemanagement und Reisekostenabrechnung
Ansprechpartner fiir externe Dienstleister
Unterstiitzung im Tagesgeschaft

personliche und private Assistenz
internationale Korrespondenz

Ihr Profil

e erfolgreich abgeschlossene kaufmannische Ausbildung

e Berufserfahrung in ahnlicher Position

¢ sicherer Umgang mit den Microsoft-Office-Anwendungen
¢ verhandlungssichere Englischkenntnisse

o offene Personlichkeit mit Selbstbewusstsein

Uber uns

Als renommierter Personaldienstleister mit langjahriger Erfahrung im Raum Hamburg er-
streckt sich unser Tatigkeitsfeld auf alle Qualifikationsbereiche innerhalb des kaufmannischen
Segments. Ihre Bewerbung behandeln wir mit gréBter Sorgfalt und Diskretion, um eine op-
timale Lésung fir Ihre persdnlichen Wiinsche sowie fiir die Anspriiche unserer Kunden zu
finden. Denn wir haben uns ein klares Ziel gesetzt: Ihren Erfolg.

Ubrigens: Unsere Dienstleistung ist fiir Sie komplett kostenlos!

Ihr Ansprechpartner

Bitte senden Sie uns Ihre vollstandigen Bewerbungsunterlagen (Lebenslauf und Zeugnisse
zusammengefasst als pdf-Datei) per E-Mail an:

Heidrun Jiirgens Personaldienstleistungen GmbH
Herrn Justus Bortfeldt

E-Mail: justus.bortfeldt@heidrunjuergens.de
Telefon: 040 / 325455 - 17

Zur besseren Lesbarkeit verzichten wir in den Stellenbeschreibungen sowie generell auf unserer Homepage auf eine Differenzierung zwischen den
Geschlechtern. Alle verwendeten Begriffe gelten aber im Hinblick auf das Allgemeine Gleichbehandlungsgesetz (AGG) gleichermalen fiir alle
Geschlechter.




