Bei unserem Mandanten handelt es sich um einen familiengefiihrten Betrieb der Lebensmittelbranche,
welcher durch flache Hierarchien, einem wertschatzenden Umgang und hoher Flexibilitat seit mehr als
100 Jahren am nationalen und internationalen Markt (iberzeugt. Bei Herstellern sowie beim
Einzelhandel und GroRRverbrauchern verfligt er tGber einen hervorragenden Ruf, besonders durch seine
sehr hohe Dienstleistungsorientierung, Zuverlassigkeit und unkomplizierte Lésungsfindung.

Fir seinen Standort am GroRraum Hannover suchen wir zum nachstmoglichen Zeitpunkt eine
teamorientierte Personlichkeit als

Assistenz der Geschiftsfiihrung (d/m/w)
(Teilzeit- oder Vollzeit)

lhre Aufgaben:

Entlastung des Geschaftsfilhrers im Tagesgeschaft durch Reiseorganisation, Vor- und
Nachbereitung von Meetings sowie Erledigung der Korrespondenz in englischer und deutscher
Sprache

Vorbereitung und Erstellung von Entscheidungsvorlagen, Berichten und Prasentationen
Koordination und Umsetzung von Projekten und interner Aufgaben in den Bereichen IT und
Digitalisierung

Ansprechpartner/in fur die Mitarbeiter/innen bei EDV-Fragestellungen

enge Zusammenarbeit mit den externen IT-Partnern

lhr Profil:

betriebswirtschaftliches Studium (Bachelor, Master) oder Ausbildung im kaufmannischen Bereich
bzw. im EDV-nahen Umfeld

Erfahrung aus der Assistenz mit Begeisterung fiir IT oder Erfahrung im EDV-Support mit Lust,
generalistische Assistenztatigkeiten zu Gbernehmen

eine positive Grundhaltung, Begeisterungsfahigkeit und Interesse an einem agilen Umfeld
innerhalb der Nahrungsmittelwelt

Freude an Kommunikation, gute deutsche und englische Sprachkenntnisse sowie eine prazise und
zuverlassige Arbeitsweise

Sie erwartet:

eine langfristige und vertrauensvolle Zusammenarbeit mit abwechslungsreichen Aufgaben

eine Festanstellung innerhalb eines freundlichen, familidaren und offenen Arbeitsumfeldes mit
kurzen Kommunikationswegen, einer offenen Diskussionskultur und sehr flachen Hierarchien
flexible Arbeitszeiten und die Moglichkeit — nach Absprache — mobil zu arbeiten

Zusatzleistungen wie Jobticket, kostenlose Getranke und Snacks, BAV

Sind Sie neugierig geworden? Dann stehe ich lhnen gern fiir weitere Rlckfragen zur Verfligung und freue
mich auf Sie! Selbstverstandlich kdnnen Sie sich auf absolute Diskretion sowie auf eine offene und
zeitnahe Riickmeldung verlassen.
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