Teamassistenz / Sekretariat

ClassiCon ist ein international tatiges, mittelstdndisches Unternehmen in der
Mobelbranche (Design Mobel). Wir sind Hersteller und Vertrieb fir die Lizenzen von
u.a. Eileen Gray, Otto Blimel, Eckart Muthesius, Konstantin Greic, Norway Says,
Barber Osgerby. Unser Firmenhauptsitz ist in Minchen (Néhe neue Messe).

Wir suchen zum schnellstmoglichen Einstellungstermin einen Ersatz flr unsere
Teamassistentin. Es erwartet Sie eine interessante und abwechslungsreiche
Tatigkeit mit viel Eigenverantwortung in einem modernen Blrogebaude.

Unsere Anforderungen:
Sie sollten organisiert, flexibel, grindlich, aufgeschlossen, kontaktfreudig und
serviceorientiert sein.

Ihr Aufgabengebiet umfasst im Schwerpunkt:

- Assistenz der Geschéftsleitung

- Organisatorische Unterstlitzung des Vertriebsleiters

- klassische Back-Office-Tatigkeiten (Korrespondenz, Protokolle,
Reisebuchungen, Telefonannahme, etc.)

- telefonischer und personlicher Kontakt zu Kunden, Endkunden und
Lieferanten sowie Kuriere, Biroartikler usw.

- Veranstaltungsorganisation intern

- Messe (KoIn, Mailand - Organisationsunterstitzung)

- Marketing-Aufgaben (Unterstitzung bei Mailings, Aktionen, etc.)

Ihre Voraussetzungen:

- eine abgeschlossene kaufméannische Berufsausbildung (Blrokauffrau/-mann,
Industriekauffrau/-mann, Fremdsprachenkorrespondent/-in 0.4.) ware von Vorteil

- Berufserfahrungen als Office-Assistenz oder im Sekretariat

- gepflegtes Erscheinungsbild und Auftreten sind eine Grundvoraussetzung
genauso wie ein netter Umgang mit Vorgesetzten, Kollegen und Kunden

- sicherer Umgang mit MS-Office-Programmen (Word, Excel, PowerPoint, Outlook)

- flieRend Englisch in Wort und Schrift

- Eigeninitiative

Wenn Sie Interesse haben, dann senden bitte lhre aussagekraftigen Bewerbungs-
unterlagen mit Foto an:

Bettina Lohmayer - personlich -
c/o ClassiCon GmbH
Sigmund-RieflerBogen 3

81829 Minchen
bettina.lohmayer@classicon.com

Bitte geben Sie an, ab wann Sie frihestmaoglich verfligbar sein kdnnten.

Weitere Informationen zu ClassiCon finden Sie auf www.classicon.com.
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