
Jetzt bewerben 

Standortassistenz (m/w/d)

Standort: Frankfurt am Main

Die CONET Solutions GmbH bietet unter dem Motto "IT-Welten verbinden!" innovative IT-Lösungen in den Bereichen Data

Intelligence & KI, Digitalisierung, Cyber Security, Strategic IT Management und Software Engineering an.

Wir suchen Sie baldmöglichst als Verstärkung unseres Teams an unserem neuen hochmodernen CONET-Standort in Frankfurt

am Main.

Working@CONET
Wertschätzung heißt bei CONET, dass sich Einsatz auch in besonderen Arbeitgeberleistungen auszahlt, z.B.

Jobrad 30 Tage Urlaub und Freizeitausgleich

W eiterbildung und Zertifizierungen flexible Arbeitszeitgestaltung

hybrides Arbeiten betriebliche Altersvorsorge

Das sind Ihre Aufgaben
▪ Übernahme der Standortorganisation, z.B. Office Management, Beschaffung von Büro- und Werbematerial,

Teamkoordination etc.

▪ allgemeine administrative und organisatorische Unterstützung des Managements im operativen Tagesgeschäft

▪ Organisation und Steuerung von Dokumenten, z.B. Referenzen, Profile, Unterschriftenprozesse etc.

▪ Übernahme administrativer und wirtschaftlicher Projektsteuerungsaufgaben

▪ Schnittstelle zu zentralen Unternehmensbereichen und deren Leistungsfeldern

▪ Unterstützung und Begleitung im Onboarding Prozess

Das wünschen wir uns von Ihnen
▪ erfolgreich abgeschlossene kaufmännische Berufsausbildung oder mehrjährige Berufserfahrung in einer vergleichbaren

Position wünschenswert

▪ sicherer Umgang mit den MS Office Produkten erforderlich sowie Kenntnisse in DocuSign und Jira von Vorteil

▪ Interesse an IT-Themen sowie die Bereitschaft, sich in neue Themen einzuarbeiten

▪ hohes Maß an Dienstleistungsorientierung, Flexibilität, Eigeninitiative, Empathie und Teamfähigkeit

▪ sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift und gute Englischkenntnisse

Sie finden uns auch auf:

         

M aren  Schm idt  
Personalreferentin

recruiting@conet.de

+49 228 9714-1098

conet.de/karriere

http://domcms.conet.local/DE/conet/unternehmen
https://www.conet.de/jobs/conet/conet/bewerbung.php/id/2023-110
https://www.conet.de/jobs/conet/conet/bewerbung.php/id/2023-110
https://www.conet.de/jobs/conet/conet/bewerbung.php/id/2023-110
https://www.conet.de/jobs/conet/conet/bewerbung.php/id/2023-110
https://www.conet.de/karriere
https://www.xing.com/companies/conetsolutionsgmbh
https://twitter.com/conet_group
https://www.linkedin.com/company/conet-group
https://www.facebook.com/CONET.Group
https://www.instagram.com/conet.group/
https://www.kununu.com/de/conet-technologies
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