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Bewerben Sie sich jetzt fiir Ihre goldene Zukunft bei philoro.

IHRE AUFGABEN - VIELSEITIG & ABWECHSLUNGSREICH DAS MACHT SIE AUS - SELBSTANDIG & GENAU

o Sie halten unserer Geschaftsflihrung den Riicken frei: Ob Terminplanung e Sie haben ein betriebswirtschaftliches Studium oder eine

und Reisebuchung, Recherchen und Prasentationserstellung oder die kaufménnische Ausbildung erfolgreich abgeschlossen und bringen
Erledigung verschiedenster Korrespondenz - Sie unterstiitzen und Berufserfahrung im Assistenzbereich mit.
entlasten unsere Chefs im Blroalltag. o lhre Arbeitsweise zeichnet sich durch Selbstandigkeit, Genauigkeit
o Sie sind Organisator, Problemldser und Initiator: Neben der und Eigenverantwortlichkeit aus. Gute Ideen und neue Lésungswege
Organisation, Durchfiihrung, Protokollierung und Nachbereitung von bringen Sie proaktiv in lhre Arbeit ein.
Meetings, Events und Veranstaltungen sind Sie 1. Ansprechpartner fir o Sie sind zuverlassig, kommunikativ und belastbar. Diskretion und ein
Versicherungen, Lieferanten, Kunden, Behérden und Banken und sehr gutes Zeitmanagement sind fiir Sie selbstverstandlich.
natlrlich auch fiir unsere Mitarbeiter, wenn es um organisatorische o Sie Uberzeugen durch |hr ausgeprégtes Organisationstalent, Ihre
Themen im Unternehmen geht. freundliche und diplomatische Art und Ihren klaren Blick auf das
o Sie sagen dem Papierkram den Kampf an: Sie verantworten die grofie Ganze.
Dokumentation und Ablage unserer Vertragsdokumente, prifen o Sie verfligen Uber eine sehr gute sprachliche Ausdrucksweise sowie

Anderungen, (iberwachen Fristen und arbeiten an unserer Digitalisierung sehr gute Deutsch- und gute Englischkenntnisse in Wort und Schrift.
mit. e Sie beherrschen MS-Office-Anwendungen sicher.

o Das reicht Ihnen noch nicht? Dann freuen wir uns lber sprachaffine
Mitstreiter, die unseren Texten und Dokumenten den letzten Schliff

geben oder sich aktiv an unseren vielfaltigen Projekten beteiligen.

WARUM PHILORO?

Wir sind ein stark wachsendes Unternehmen im Premiumsegment und wollen durch unsere Expertise auch kiinftigen Generationen eine sichere

Zukunft ermdglichen. Mit mehr als 200 Mitarbeitern gestalten wir taglich proaktiv die Zukunft der philoro GROUP.
UNSERE BENEFITS FUR SIE:
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philoro-GoldCard Weiterbildungen Mitarbeiterkonditionen Betriebliche Hybrides Arbeiten moglich
durch die philoro ACADEMY Krankenzusatzversicherung

Klingt spannend? Dann starten Sie lhre goldene Zukunft bei philoro.
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A bewerbung@philoro.de VIEL GOLD. VIEL ZUKUNFT.

Head of HR
Felicitas Jungnitsch



