Assistenz der Geschaftsleitung (m/w/d)
Sternpark Gruppe

Struktur. Analyse. Kommunikation.

Sie suchen eine anspruchsvolle Tatigkeit mit Nahe zur Geschaftsleitung in einem dynamischen
Umfeld?

Dann bewerben Sie sich in unserer zentralen Verwaltung in Lippstadt und unterstitzen die
Geschaftsleitung der Sternpark Gruppe bei organisatorischen, betriebswirtschaftlichen und
controllingbezogenen Aufgaben.

Wir bieten mehr als nur Das bringen Sie mit:

einen SiCheren ArbEitSpIatZ - e Eine abgeschlossene
Ihre Vorteile im UberinCk' kaufmannische Ausbildung

oder eine vergleichbare
Qualifikation.

e Ubertarifliche & piinktliche Bezahlung Idealerweise verfiigen Sie

bereits Uber Erfahrung im
Bereich Assistenz, Sekretariat
oder in einer vergleichbaren

e 30 Tage Urlaub Position.

¢ Teilhabe an der wirtschaftlichen Entwicklung des
Unternehmens




e Sonderzahlungen & betriebliche Altersvorsorge
e Fahrrad- und E-Bike-Leasing

e Mitarbeiterrabatte, Events & Gratifikationen

lhre Aufgaben:

Sie unterstitzen die Geschaftsleitung im operativen
Tagesgeschaft und stellen eine professionelle
Organisation des Biiro- und Terminmanagements
sicher.

Sie Ubernehmen Aufgaben im Bereich Controlling
und unterstutzen die Geschaftsleitung bei der
betriebswirtschaftlichen Steuerung sowie der
Analyse von Kennzahlen.

Sie koordinieren Termine, Besprechungen und
Geschaftsreisen und sorgen flr einen reibungslosen
Ablauf im Tagesgeschaft.

Sie bereiten Meetings vor und nach und erstellen
aussagekraftige Prasentationen sowie
Entscheidungsunterlagen.

Sie Ubernehmen die interne und externe
Korrespondenz und fungieren als zentrale
Schnittstelle zwischen Geschaftsleitung, Standorten,
Behdrden und Geschaftspartnern.

Sie erstellen regelmalige Auswertungen, pflegen
relevante Daten und unterstiitzen das Reporting.

Im Rahmen |hrer Tatigkeit unterstitzen Sie das
Vertragsmanagement, insbesondere bei der Ablage,
Pflege und Nachverfolgung von Vertragen mit
Dienstleistern und dem Hersteller.

Sie Ubernehmen allgemeine administrative
Aufgaben sowie die vertrauliche Unterstutzung bei
Projekten der Geschaftsleitung.

Die Planung und Organisation von Firmenevents ist
ebenfalls Bestandteil Ihrer Tatigkeit.

Ein ausgepragtes Interesse an
betriebswirtschaftlichen
Zusammenhangen sowie an
Controlling- und Reporting-
Themen zeichnet Sie aus.

Im Umgang mit MS Office,
insbesondere Excel und
PowerPoint, bewegen Sie sich
sicher und routiniert.

Ihre Arbeitsweise ist gepragt von
Struktur, Sorgfalt und einem
ausgepragten
Organisationstalent.

Absolute Diskretion sowie ein
hohes Mal an Loyalitat und
Vertrauenswiirdigkeit sind fur
Sie selbstverstandlich.

Dartber hinaus Uberzeugen Sie
durch Kommunikationsstarke
und ein professionelles
Auftreten im Umgang mit
internen und externen
Ansprechpartnern.



https://autohaus-sternpark-gmbh-co-kg.onlyfy.jobs/application/apply/5x7e9uueofalbwrukv4ahwv8r4rnuqj

Die NEW WORK AUSTRIA XING kununu onlyfy GmbH entwickelt eine cloud-basierte E-Recruiting
Losung fur Unternehmen aller Gré3en. Das machen wir im Herzen Europas - genauer gesagt, in Wien.
Gegrundet im Jahr 2014 arbeitet unser Team seither mit HR-Abteilungen und Arbeitssuchenden
zusammen um zu ermoglichen, dass talentierte Menschen im richtigen Job genau das tun kénnen, was
sie lieben und was ihnen am besten liegt.

Sternpark Gruppe
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Ms Kristina Marx

Tel.:
E-Mail:

NEW WORK AUSTRIA XING kununu onlyfy GmbH
Schottenring 2-6, 1010 Wien



tel:+491736049481
mailto:kristina.marx@sternpark.de
https://onlyfy.io/

