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Assistenz der GeschaftsfUhrung (Vollzeit, m/w/d), Standort MUnchen

_Du bist bei uns genau richtig, wenn Du...

/

das im Auge behaltst, was Andere vielleicht libersehen;

dem Team voller Freude den Riicken starkst;

ein Herz fiir Familienunternehmen hast;

richtig Lust auf ein unternehmerisches Team mit freundschaftlichem Zusammenhalt hast;

voll motiviert bist, ein junges Unternehmen weiter aufzubauen;

es liebst, flexibel und selbststéndig zu arbeiten;

dich durch Herausforderungen eher motiviert, als abgeschreckt fiihlst;

kein Problem mit Pausen im am Gartnerplatz, Home-Office und freien Getranken im Biiro hast.

_Deine Aufgaben

Unterstiitzung der Geschaftsfiihrung bei Projekten von
der Konzeption bis zur Umsetzung

Begleitung zu Akquise-Terminen und Vortragen
inklusive Vorbereitung und Nachbereitung

Verwaltung von Terminen und Koordination von Reisen
Bearbeitung von Korrespondenz und E-Mails

Lead-Management und Pflege von Kunden- und
Partnerbeziehungen

Organisation von internen und externen
Veranstaltungen

Pflege und Verwaltung von Daten und Dokumenten

_Dein Profil

Abgeschlossenes BA-Studium im Bereich
Wirtschaftswissenschaften oder einem vergleichbaren
Studiengang.

Sicherer Umgang mit MS Office (Word, Excel,
PowerPoint) und digitalen Tools.

Hohe Reisebereitschaft und Flexibilitat.
SpaB an Organisations- und Koordinations-Aufgaben.
Zuverlassigkeit, Kreativitat und Diskretion.

Herzliche Personlichkeit und hervorragende
kommunikative Fahigkeiten.

FlieBende Deutschkenntnisse in Wort und Schrift

_Uber uns

Wir, die philoneos GmbH (www.philoneos.com), mochten die Zukunftsfahigkeit von
Familienunternehmen mitgestalten. Durch strategisch-wissenschaftliche Begleitung.
Wir machen relevante Forschung fiir die Praxis nutzbar und beraten und begleiten
Kunden bei Organisations-, Innovations- und Nachhaltigkeitsprojekten. In der Rolle

der personlichen Assistenz der Geschaftsfiihrung bist Du mehr als nur eine
unterstiitzende Kraft; Du bist ein wesentlicher Teil des kreativen Kerns, der unsere

Projekte und Initiativen vorantreibt.

dabei sein?

Schicke noch heute
Deinen Lebenslauf sowie ein
paar Worte zu Dir an:

meinezukunft@philoneos.com

Du hast Fragen?

Melde Dich bei unserem
Managing Director Basti:
sebastian.bartling@philoneos.com

Das gesamte Team findest Du auf: www.philoneos.com/about
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