
STELLENANGEBOT

RoTIS Inhaber Jens Pforr Tel.: 08031-30407-0 E-Mail: Bewerbung@ro-
tis.de
Spinnereiinsel 3B, 83059 Kolbermoor Fax: 08031-30407-20 Internet: www.Ro-TIS.de

Die RoTIS Inhaber Jens Pforr ist ein unabhängiger, inhabergeführter  Personaldienstleister (seit 2004 Mitglied im
GVP e.V.) mit besten Kontakten zu Unternehmen in der Region. Unser Schwerpunkt liegt in der Vermittlung und
Überlassung von qualifizierten Fachkräften.

Sie möchten sich bei uns bewerben? Dann senden Sie uns Ihre Bewerbung – vorzugsweise per E-Mail.

WIR SUCHEN SIE ALS
Assistenz Leitung Export m/w/d im Landkreis Rosenheim zur Direktanstellung

AUFGABENSCHWERPUNKTE
- Koordination, Planung und Abstimmung von Terminen sowie deren Vorbereitung
- Büroorganisation mit allgemeinen organisatorischen Tätigkeiten
- Kommunikation mit externen Dienstleistern
- Unterstützung bei den Teamassistenzaufgaben im Bereich Export
- Aufbereitung von Vertriebskennzahlen sowie Erstellen von Präsentationen
- Reisevorbereitung/ -nachbereitung (Flug, Hotel, Mietwagen, etc.) sowie Reisekostenabrechnung
- Organisation von Messen
- Organisation von Tagungen und Veranstaltungen

ANFORDERUNGEN
- Kaufmännische Ausbildung mit mehrjähriger Berufserfahrung, vorzugsweise im Assistenzbereich
- Sehr gutes Organisationsgeschick und sehr gute kommunikative Fähigkeiten
- Hohes Maß an Diskretion
- Sicherer Umgang mit MS-Office und SAP R/3 von Vorteil
- Sehr gute Englischkenntnisse
- Gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift


