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PR/087006 | Assistant (m /f/d) 30h /w
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UBERBLICK
Eine internationale Bank sucht einen Assistenten (m/w/d). Es handelt sich um eine Teilzeitstelle mit 30 Stunden pro Woche.

AUFGABEN
Sekretariat

« Vereinbarung von Terminen fiir Sitzungen, Geschaftsessen etc.

« Organisation von Flug- und Bahntickets, Hotels und Restaurants fiir Geschéftsreisen.

Unterstlitzung von Vertretern

« Visaantrage.
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« Erdffnung von Bankkonten.
« Beantragung von Fihrerscheinen.
« Abheften und Aufbewahren von persénlichen Informationen und zugehdérigen Dokumenten.

« Kontaktaufnahme und Koordinierung mit Vertragspartnern (in Bezug auf Reparaturen im Biiro, Krankenversicherung,
Mobiltelefon usw.).

« Vorbereiten und Versenden von Post, Weihnachtskarten, Einladungen, etc.

« Unterstutzung des taglichen Lebens der Mitarbeiter.

Recherchen und Berichte

« Grundlegende Recherchen zu wirtschaftlichen und politischen Entwicklungen in Deutschland mithilfe von deutschen
Medien.

ANFORDERUNGEN
« FlieBende Beherrschung der deutschen Sprache und Englisch auf Geschaftsniveau.
« Japanische Sprachkenntnisse sind von Vorteil.
« Erfahrung mit administrativen Aufgaben entweder durch aktuelle oder friihere Positionen oder Praktika.

Notice: By submitting an application for this position, you acknowledge and consent to the disclosure of your personal
information to the Privacy Policy and Terms and Conditions, for the purpose of recruitment and candidate evaluation.

Privacy Policy Link: https://www.jac-recruitment.de/privacy-policy
Terms and Conditions Link: https://www.jac-recruitment.de/terms-of-use
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