ARYZTA

SERVING

IMSPIRATION

Assistenz der Geschaftsleitung (w/m/d)

Deine Aufgaben

* Organisatorisches Multitalent: Du

haltst dem Managing Director und
unserem Leadership-Team den Rucken
frei, indem du administrative und
organisatorische Aufgaben
Ubernimmst - vom E-Mail-
Management bis zur Kalenderpflege.

Meetings und Events gestalten:
Meetings und Veranstaltungen laufen
dank dir wie ein Uhrwerk - von der
Planung bis zur Nachbereitung sorgst
du dafur, dass alles reibungslos
ablauft.

Dokumentieren und Protokollieren:
Bei wichtigen Meetings bist du dabei

Das erwarten wir von Dir

Eine abgeschlossene kaufmannische
Ausbildung oder eine ahnliche
Qualifikation, die dich fit fur diese
anspruchsvolle Rolle macht.

Mehrjahrige Erfahrung in einer
vergleichbaren Position, gerne auch in
einem internationalen Umfeld

Organisation ist fur dich nicht nur ein
Begriff, sondern deine Leidenschaft!
Du arbeitest strukturiert, eigeninitiativ
und behaltst auch bei komplexen
Aufgaben die Ruhe.

Kommunikationsprofi in Deutsch und
Englisch (mind. Niveau C1) - du findest



und erstellst prazise Protokolle, die immer die passenden Worte, egal ob

allen beteiligten den Uberblick sichern. mundlich oder schriftlich.

* Reisen planen: Ob Fluge, Hotels oder ¢ MS Office beherrschst du souveran
Reisekostenabrechnungen - du und nutzt die Programme fur einen
organisierst Geschaftsreisen von A bis effizienten Arbeitsalltag.

Z und stellst sicher, dass alles optimal

geplant und stressfrei ablauft e Diskretion und Verlasslichkeit: Mit

sensiblen Informationen gehst du
vertrauensvoll und
verantwortungsbewusst um.

Das erwartet Dich bei uns
* Wir versuchen, Dir groRtmaogliche Flexibilitat zu bieten - dazu gehort naturlich auch die
Méglichkeit remote zu arbeiten
® Du bekommst 30 Tage Urlaub

e Wie Du ins Berliner Buro kommen mochtest, ist Dir Uberlassen - daftir zahlen wir Dir einen
Zuschuss zum BVG-Firmenticket oder bieten Dir auch kostenlosen Parkplatze

* Wir bezuschussen Deine Mitgliedschaft beim Urban Sports Club

e Zusatzlich haben wir ein Portal fur Corporate Benefits, in dem Du Rabatte bei vielen bekannten
Marken bekommst

¢ Selbstverstandlich gibt es im Buiro taglich frisch aufgebackene Backwaren, Obst, Kaffee, Tee und
Wasser

Kontakt

Bei Fragen wende Dich gerne an Julian Rietig - julian.rietig@aryzta.com

Wer wir sind

ARYZTA ist eines der grof3ten Backereiunternehmen der Welt und europaischer Marktfuhrer far
Tiefkihlbackwaren. Bei der ARYZTA Bakeries Deutschland GmbH produzieren tber 2.000
Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter in 6 Werken an den Standorten Eisleben, Gerolzhofen und
Nordhausen Backwaren in bester deutscher Backtradition. Auf modernsten Anlagen entstehen dort
taglich traditionelle und innovative Backereiprodukte in hochster Qualitat. Das Unternehmen
koordiniert seine Aktivitaten von Berlin aus und beliefert fuhrende Unternehmen im
Lebensmitteleinzelhandel, Discount, dem Grof3handel und der Systemgastronomie.
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https://aryzta-germany.onlyfy.jobs/apply/yjr3cy0vja4wd28gzqjdwizw4w1nv71

