L Konror

ASSISTANT BACKOFFICE (m/w/d)
Teilzeit / Vollzeit o L
. o

Werden Sie Teil eines aufstrebenden Unternehmens und unterstltzen Sie unser Team in Wetzlar.

lhre Aufgaben: lhr Profil:
e Unterstltzung des Geschaftsfihrungsteams e Kaufmaénnische Ausbildung
e Bearbeitung der eingehenden und ausgehenden e Sicheres Auftreten am Telefon
postalischen sowie digitalen Korrespondenz e 3-5 Jahre Erfahrungen im Bereich Biro- und
e Allgemeine Ablage und Archivierung Teamassistenz
Organisation und Koordination von Meetings, e stilsichere Deutschkenntnisse
Terminen, Events e sehr gute ausgepragte Kommunikationsfahigkeit
e Fuhrparkmanagement e FEigenverantwortung, Selbstandigkeit,

Zuverlassigkeit und Diskretion, hohes Mal3 an
personlichem Engagement und Teamfahigkeit

e Sicherer Umgang mit gangiger Blrosoftware wie
MS Office

Warum zu uns?
Mit Sitz im Leitz-Park Wetzlar sind wir ein moderner Top-Arbeitgeber mit einer einmaligen
Unternehmenskultur und attraktiven Leistungen und bieten:

e Ein hochqualifiziertes, motiviertes und erfolgreiches Team mit erfahrenen und jungen Kolleginnen und
Kollegen

e FEin duRerst reizvolles und anspruchsvolles Aufgabenfeld
Frihe Verantwortungsibernahme mit einer sehr steilen Lernkurve
Einen herausragenden Teamspirit und eine wertschatzende Unternehmenskultur in einer modernen
Arbeitsumgebung

e Aufstiegsmoglichkeiten entlang einer klar strukturierten Karriereleiter
Individuelle Weiterbildungsmaoglichkeiten
Last, but not least — ein leistungsgerechtes Gehalt

Haben wir lhr Interesse geweckt?
Dann senden Sie bitte |hre aussagekraftigen Unterlagen inklusive |hres friihestmaoglichen Einstiegstermins an
personalwesen@nachfolgekontor.de.

NACHFOLGE Nachfolgekontor zahltim Verbund mit sonntag corporate finance zu den deutschlandweit
m KONTUR fihrenden Beratungshausern und ist spezialisiert auf die Beratung mittelstandischer
Unternehmer im Bereich der Unternehmensnachfolge. Mit Sitz im Leitz-Park Wetzlar
sind wir mit Uber 30 Mitarbeitenden und acht Partnern moderner Arbeitgeber in der
Region Mittelhessen.



