
Assistenz (m/w/d) in Teilzeit – Elternzeitvertretung –
Standort: Berlin

Was wir bieten!
- 30 Tage Erholungsurlaub
- Flexible Arbeitszeiten und ein tolles Team
- Zuschuss zur betrieblichen Altersvorsorge
- Ein verantwortungsvolles Aufgabengebiet in einem Unternehmen mit Start-up-Mentalität
- Die Chance, mit uns zu wachsen
- einen modernen Arbeitsplatz
- enge Zusammenarbeit mit internen Schnittstellen
- kurze Entscheidungswege durch flache Hierarchien
- Mitarbeiter-Benefits

Was wir wünschen!
- eine erfolgreich abgeschlossene Ausbildung als Bürokaufmann/-frau oder vergleichbar
- Berufserfahrung im Sekretariats- und Verwaltungsbereich 
- Fehlerfreie und stilsichere Kommunikation in Deutsch (Wort und Schrift)
- Eigenverantwortliches Arbeiten
- Fundierte Kenntnisse der gängigen MS-Office-Programme

Was wir brauchen!
- Persönliche Assistenz des Geschäftsbereichsleiters ambrosia software
- Allgemeine administrative und dispositive Aufgaben, z. B. Reiseplanung, Reisekostenabrechnung, Terminkoordination, E-

Mail-Kommunikation, sonstiger Schriftverkehr, Telefonate
- Assistenz der Projektierung, u. A. Projektannahme vom Vertrieb, Vor- und Nachbereitung von Meetings, interne 

Kommunikation, Unterstützung bei der Hotelorganisation, Empfang von Besuchern und Gästen
- Allgemeine Bürotätigkeiten, z. B. Posteingang und -ausgang, Vorbereiten von Dokumenten und Verträgen, Verwaltung 

des Rechnungseingangs, Bestellung von Büromaterialien, Erledigung von Einkäufen
- Eigenständige Bearbeitung von Kundenanfragen und direkte telefonische Kundenbetreuung
- Organisation und Teilnahme an regionalen und überregionalen Kundenveranstaltungen


