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Einleitung

Seit Giber 30 Jahren ist die AutoExpo das Kompetenzcenter der Deutschen Leasing zur Vermarktung von
Fahrzeugen aus beendeten Leasing-Vertragen der Deutsche Leasing Gruppe. Heute gehért das
Unternehmen europaweit zu den groRten Autohausern fiir Gebrauchtfahrzeuge, mit standig tber 1.500
hochwertigen Fahrzeugen im Angebot. Privatkunden, Fahrzeughandler und gewerbliche Kunden finden
hier alle Topmarken in einer groRen Modellvielfalt.

Zum nachstmdglichen Zeitpunkt suchen wir Sie als

Assistenz der Geschiftsfiihrung (m/w/d)
Standort: Fernwald bei GieRen

lhre Aufgaben

Eigenverantwortliche Organisation und Koordination des Sekretariats einschlielich
Terminkoordination und -liberwachung, Bearbeitung des Postein- und -ausgangs,
Dokumentenverwaltung sowie Ablage und Fiihren der Wiedervorlage

Eigenstandige Abwicklung der internen und externen (einschlieBlich vertraulicher) Korrespondenz

Organisation, Vor- und Nachbereitung von Besprechungen und Veranstaltungen, ggf. insbesondere
des Auftragsmonitorings bei der Beteiligung von Externen; ggf. Teilnahme an Meetings und
selbststandige Protokollierung

Inhaltliche Unterstiitzung und Entlastung der Fiihrungskraft im operativen Tagesgeschaft

Ansprechpartner fiir Bereichs- und Geschéftsfeldkollegen zu organisatorischen Fragestellungen sowie
bereichs- und geschéftsfeldiibergreifend als Représentant des Bereichs

Mitarbeit in Projekten und Unterstiitzung bei der Projektdokumentation

lhr Profil

« Kaufménnische Ausbildung und mehrjéhrige Berufserfahrung in &hnlicher Funktion
« Souveraner Umgang mit MS Office, insbesondere Word, Excel und PowerPoint

« Sehr gute Englischkenntnisse in Wort und Schrift

« Kommunikationsfahigkeit, Selbststandigkeit und Organisationsfahigkeit

Kontakt

Fur Fragen steht lhnen gerne zur Verfligung: Alicia Spaunhorst, Recruiting Manager, Kennziffer:
60008957021024

Mehr zur AutoExpo erfahren Sie unter: www.autoexpo.de
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