Assistenz der Geschaftsleitung (m/w/d) fur die SK ONE

GmbH

WIR BIETEN DIR

Anspruchsvolle und abwechslungsreiche Aufgaben mit Raum fir Eigeninitiative und Verantwortung
Eine offene und kollegiale Unternehmenskultur, gelebtes Teamwork und eine strukturierte Einarbeitung
Méoglichkeit zur flexiblen Gestaltung der Arbeitszeit

Unbefristetes Arbeitsverhaltnis mit einem attraktivem Vergutungspaket und 30 Tagen Urlaub

DEINE AUFGABEN BEI UNS

Officemanagement fur die Geschéftsleitung (Terminplanung, schriftliche & telefonische Korrespondenz,
Bearbeitung der Eingangspost, Planung und Organisation von Dienstreisen)
Aufbereitung/Vorbereitung von Umsatz- und Controlling-Zahlen, Auswertungen und Statistiken
HR-Administration (Onboarding etc.) sowie Einsatzplanung und Betreuung von Auszubildenden
Unterstltzung bei Projektarbeit und Bearbeitung eigener Projekte

Schnittstelle und Funktion als erster Ansprechpartner der Mitarbeiter und Geschéaftspartner
Datenschutzbeauftragter (in Vertretung)

DEIN PROFIL

Du hast ein Studium mit fur die Aufgabe einschlagigen Schwerpunkten absolviert oder eine
kaufmannische Ausbildung abgeschlossen und verfiigst Uber mehrjahrige Berufserfahrung in
vergleichbarer Position

Du bist ein ausgesprochenes Organisationstalent und eine strukturierte, selbstandige und kommunikative
Arbeitsweise zeichnet Dich aus

Du bist sehr sicher im Umgang mit den gangigen MS-Office-Anwendungen

Mit Zahlen zu arbeiten macht Dir Spaf3 und Du hast Erfahrung im Aufbereiten von Kennzahlen fiir das
Controlling

Du bist loyal und vertrauenswiirdig

Du verfiigst Uber ein sehr gutes Ausdrucksvermdgen in Wort und Schrift

Fiir uns zdhlt der Mensch, nicht das Geschlecht!
Wir sind Uberzeugt, dass Vielfalt eine Bereicherung ist und lehnen jede Form von Diskriminierung ab.

DEIN PERSONLICHER ANSPRECHPARTNER

ERFAHRE MEHR
AUS DEINEM TEAM

LAIs Online Marketing Manager habe ich spannende Projekte, arbeite in einem tollen Team und habe immer viel
Spal3!“

DEINE BENEFITS
DEIN WEG ZU UNS

#1 DEINE BEWERBUNG

Bewirb Dich online bei uns.

Ob Anschreiben oder ein kurzes Video - entscheide, wie Du Dich gerne prasentieren méchtest.
Tipps fur eine erfolgreiche Videobewerbung findest Du hier.

Ergéanze noch Deinen Lebenslauf und Deine Zeugnisse, so kdnnen wir uns ein erstes Bild von Dir
machen.



#2 UNSER FEEDBACK

e Du erhaltst umgehend eine Eingangsbestatigung.
e Innerhalb von einer Woche melden wir uns per E-Mail oder telefonisch bei Dir mit unserem Feedback.

#3 UNSER KENNENLERNEN

e Passt der erste Eindruck, findet ein erstes Gesprach - meist per Video - in der Regel schon innerhalb
einer Woche statt.

e Sind wir Uberzeugt, laden wir Dich zu einem zweiten Termin vor Ort ein, bei dem Du das Team und
Deine Arbeitsumgebung kennen lernen kannst.

#4 DEIN ONBOARDING

e Haben Du und wir festgestellt, dass es passt, erhaltst Du Deinen Arbeitsvertrag.

e 2 Wochen vor Arbeitsbeginn erhaltst Du eine Welcome Mail mit allen Infos zu Deinem 1. Arbeitstag.

e Dein 1. Arbeitstag beginnt mit einem Welcome Meeting. AnschlieRend lernst Du alles Wichtige im
Rahmen eines Onboarding Plans kennen.

MEHR UBER DAS SUDKURIER MEDIENHAUS

Das SUDKURIER Medienhaus gehért als zukunftsorientiertes Medien- und Dienstleistungsunternehmen mit
Uber 800 Mitarbeitern sowie unseren Zustellern zu einer der Top 10 Mediengruppen in Deutschland. Wir
gestalten den digitalen Wandel in der Medienbranche aktiv mit und eréffnen durch stetige Produktinnovationen
spannende Perspektiven im gesamten Medienhaus.

Die SK ONE GmbH ist die agile und kompetente Vermarktungsorganisation aus dem SUDKURIER Medienhaus
fur individuellen Kundenerfolg — zielgruppenspezifisch, transparent und kanalunabhangig. Wir verstehen uns als
der bevorzugte Ansprechpartner fir jedes Marketingvorhaben in der Region.

e {{ job.contactRecruiterAccess.user.firsthname }} {{ job.contactRecruiterAccess.user.lastname }}
{{ job.contactRecruiterAccess.user.jobTitle }}

R, {{ job.contactRecruiterAccess.user.phone }}
) 015157110550

Max Mustermann
Online Marketing Manager
seit 2017

Du mochtest mehr erfahren?
Ry 07531/999-xxxx

Dein Arbeitsplatz

Dein Arbeitsplatz

Das SUDKURIER Medienhaus
unbefristet

ab sofort
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Additional information


tel:{{ job.contactRecruiterAccess.user.phone }}
tel:07531/999-xxxx

Location
Position type

Start of work

Responsible
Ralf Zeidler

Konstanz

Full-time employee

As of now



