1. SCHEELEN®

Wir suchen ab sofort zur Teamerweiterung flr unseren Hauptsitz in Tiengen einen

Assistenz fuir den Vertriebsvorstand®

Du bist proaktiver Teamplayer und hast viele Themen gleichzeitig im Griff?

Kundenbeziehung & Diskretion passen zu dir
¢ Du hast eine kaufméannische Ausbildung oder ein betriebs-

wirtschaftliches Studium.

¢ Du bist kontaktfreudig, baust starke Netzwerke auf und hast
idealerweise schon Erfahrungen als Assistenz.

Du besitzt sehr gute Deutsch- und Englischkenntnisse in Wort
und Schrift.

¢ Ein hohes MaR an Loyalitat, Zuverlassigkeit, Diskretion sowie

Verantwortungsbewusstsein zeichnet dich aus.
¢ Du hast Freude an Projektarbeit und gestaltest diese aktiv.

¢ Vernetztes Denken, eine gute Struktur und I6sungsorientiertes
Arbeiten zahlen zu deinen Starken.

Koordination und Kommunikation sind dein Ding
¢ Vertriebsunterstiitzung
Angebotserstellung, Auftragsbearbeitung, Rechnungslegung,
Reiseplanung, Terminkoordination und Korrespondenz

¢ Managen des Vertriebsvorstandes
Organisation des Tagesgeschafts, Umsetzung von operativen
Aufgaben, Vertragswesen und Vor- und Nachbereitung von
Meetings und Veranstaltungen

¢ Kommunikationsschnittstelle

zu internen und externen Ansprechpartnern

www.scheelen-institut.com

Gelebte Unternehmenskultur ist uns wichtig

Dabei legen wir Wert auf offene Kommunikation und ein dynamisches
Miteinander, wir bieten eine Arbeitsatmosphére im Workstyle 4.0:

¢ unbefristetes Arbeitsverhaltnis

¢ flexible Vertrauensarbeitszeit und 31 Tage Urlaub

e attraktive Vergltung

e vielseitiges Weiterbildungsangebot fur deine persdnliche Entwicklung
¢ inspirierende Teamevents, Feierlichkeiten und After Work Treffen

¢ Angebote im Rahmen des Gesundheitsmanagement

Die SCHEELEN® AG ist seit 30 Jahren als Beratungsinstitut tatig.
Wir begleiten erfolgreich namhafte Unternehmen in Deutschland,
Osterreich und der Schweiz.

Neugierig geworden?

Dann freuen wir uns auf Deine aussage-
kraftige Online Bewerbung!

SCHEELEN® AG | +49 (0) 7741 9694 O

bewerbung@scheelen-institut.de

* Bei uns zahlt der Mensch, nicht das Geschlecht!





