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SMART - CONCEPTS

Mit unseren skalierbaren Plattformldsungen bieten wir HR Losungen zum Stellenmanagement,
Kommunikation, Disposition und Abwicklung an. Die skilly smart concepts entwickelt und betreut
vielfaltigste Cases im HR Management. Werde Teil unseres begeisterten Teams ab Januar 2020
am Standort Liechtenstein.

Assistent der Geschaftsleitung (m/w)

Das sind deine Aufgaben
- Eigenstandige und aktive Unterstlitzung der Geschaftsleitung in administrativen
und organisatorischen Belangen
- Mitarbeit bei Vertragsabwicklung und Dokumentation
- Unterstitzung bei Projektabwicklung
- Externer Ansprechpartner flir unsere Kunden und Partner

Das bringst du mit
- Erfolgreich abgeschlossene kaufmannische Ausbildung und fundierte
betriebswirtschaftliche Kenntnisse
- Mehrjahrige Berufserfahrung in vergleichbarer Position
- Schnelle Auffassungsgabe und Organisationstalent
- Selbststandige, genaue und zuverlassige Arbeitsweise
- Sehr gute Kommunikationsfahigkeit und Teamplayer
- Vertraulichkeit und Flexibilitat

Das bieten wir dir
- Mitarbeit in einem jungen und dynamischen Team
- Abwechslungsreiche und herausfordernde Aufgaben
- Moglichkeit der proaktiven Mitgestaltung
- Berufliche Weiterbildungsmdglichkeiten

Gerne informieren wir dich bei einem persénlichen Gespréch tGiber weitere Details.

Hat dich diese Stelle Gberzeugt? Dann bewirb dich doch gleich und schick uns bitte deine
vollstdndigen Bewerbungsunterlagen.

Wir freuen uns, dich bald persénlich kennenzulernen.
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