Am Standort Minchen suchen wir Sie als

Personal Assistant / Assistenz der Geschaftsfliihrung (m/w/d)

zur Verstarkung des aTmos-Teams. Als Komplett-Dienstleister fiir die Anlagenausstattung industrieller Bauten tragen wir mit jedem
Tag ein kleines Stlick mehr dazu bei, Unternehmen in den Bereichen Brandschutz, Liiftungs-, Heizungs- und Tageslichttechnik zu
optimieren. Dabei reicht unser Leistungsangebot von der fachlichen Beratung Gber Entwurf, Realisierung und Leistungskontrolle bis
hin zur Nachbetreuung, Instandhaltung und Sanierung. Von unserer tiber 30 jahrigen Erfahrung durften bereits namhafte Kunden
wie Daimler, Porsche, Siemens und Viessmann profitieren.

Ihre Aufgaben Sie bringen mit Wir bieten

m UnterstUtzung der Geschaftsfuhrung m Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung = Junges, dynamisches
im Tagesgeschaft oder vergleichbare Ausbildung Arbeitsumfeld

m Selbstandige und zuverlassige m Berufserfahrung im Assistenzbereich m Attraktive Vergltung
Durchfiihrung des Tages- und Termin- winschenswert m Schnelle Ubernahme von
managements, die Vor- und m Sehr sicherer Umgang mit den gangigen Verantwortung
Nachbereitung von Terminen sowie die MS-Office Programmen m Abwechslungsreiche und
Terminkoordination und -verfolgung m Sehr gute Deutschkenntnisse in Wort herausfordernde Aufgaben

m Figenverantwortliche Vorbereitung, und Schrift
Planung und Koordination von Reisen m Organisationstalent

m Sicherstellung eines reibungslosen m Kundenorientiertes, unternehmerisches
Informations- und Kommunikations- Denken und Handeln
flusses mit allen Schnittstellen m Hohe Sozialkompetenz, Diskretion und

m UnterstUtzung bel Sonderprojekten Zuverlassigkeit

Sie suchen eine neue Herausforderung und Ihre Qualifikationen stimmen mit dem Aufgabengebiet Uberein? Dann steigen Sie bei uns
ein! Wir freuen uns auf Ihre aussagekraftige Bewerbung mit Angaben zu lhrem maoglichen Eintrittstermin und Ihrer Gehaltsvorstellung,
bevorzugt per E-Mail an Herrn Mischke unter b.mischke@atmos.de.
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