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versierte Assistentin mit über 20 Jahren Erfahrung
kommunikative Teamplayerin mit hoher sozialer Kompetenz
souveräne und zuverlässige Repräsentantin des Unternehmens sowie des Vorgesetzten
Persönlichkeit	
Organisation	strukturiertes Organisations-, Zeit- und Selbstmanagement
komplexe Aufgaben strukturieren
stets den Überblick behalten
Stärke in der Priorisierung von Aufgaben
Belastbarkeit	in Stress-Situationen einen kühlen Kopf bewahren
Flexibel	Bereitschaft, gewohnte Pfade zu verlassen und sich auf Neues einzustellen
Rasche Auffassungsgabe	schnelle Einarbeitung in fremde Aufgabengebiete
Gewissenhaftigkeit	Setzen von Qualitätsstandards
über die direkte Aufgabe hinaus denken
Servicegedanke	kunden- und dienstleistungsorientiert
Teamfähigkeit	Einordnen in ein Team, ohne die eigene Individualität/Initiative dabei zu mindern
Nutzen eigener Stärken, um die Gruppe voranzubringen
Fachkompetenzen	
Kernkompetenzbereiche	
Assistenz auf allen Kommunikationsebenen bis zur Geschäftsführung
Verfassen strukturierter Berichte und Auswertungen zur Unterstützung bei der Entscheidungsfindung für diverse Managementebenen
Organisation von Meetings, Konferenzen und Geschäftsreisen inkl. aller Buchungen und Abrechnungen
kommunikative Schnittstelle zwischen dem Vorgesetzten und allen Internen wie Externen
Ausarbeiten und Halten von Präsentationen
Fremdsprachenkenntnisse	
Englisch	erweiterte Grundkenntnisse in Wort und Schrift 
(hohe Weiterbildungsbereitschaft)
EDV-Kenntnisse	
sichere Anwendung	MS Office
SAP R/3
Maximo
Trema
OpenLink Endur
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