Assistent:in der Niederlassung / Organisation & Kundenkontakt 60 - 80 %

Wir suchen Sie - eine herzliche, dienstleistungsorientierte Personlichkeit mit Freude am Kontakt mit Menschen und einem
ausgepragten Sinn fiir Organisation.

Seit tiber 40 Jahren sucht und selektioniert die Jorg Lienert AG Fach- und Fiihrungskréfte fiir Unternehmen, Organisationen und die
offentliche Hand. Mit Standorten in der ganzen Schweiz sind wir breit verankert und arbeiten stets transparent sowie im engen
Marktvergleich. Fiir unser Team in Basel-Stadt suchen wir per sofort oder nach Vereinbarung eine engagierte Unterstiitzung als

Assistent:in der Niederlassung

In dieser vielseitigen Funktion sind Sie eine zentrale Drehscheibe im Alltag. Sie stehen im freundlichen und professionellen Austausch mit
Kandidat:innen und Kund:innen, koordinieren Termine, empfangen Besucher:innen und sorgen fiir einen reibungslosen Ablauf im Biiro.
Ebenso gehoren auch ruhigere, strukturierte Aufgaben dazu: Sie erfassen Daten, pflegen Dossiers und unterstiitzen das Team zuverldssig
im Hintergrund.

Diese Aufgabe passt zu lhnen, wenn Sie gerne organisieren, den Uberblick behalten und Freude daran haben, Menschen mit einer
positiven und herzlichen Art zu begegnen. Sie schitzen sowohl den persénlichen Kontakt als auch konzentrierte Routinearbeiten und
bringen eine hohe Serviceorientierung mit. Sie verfiigen tber eine kaufmannische Ausbildung und bringen idealerweise Erfahrung in einer
vergleichbaren Funktion mit. Sie arbeiten selbststandig, genau und effizient, sind digital versiert (CRM, MS-365) sowie im Umgang mit
LinkedIn und kommunizieren stilsicher auf Deutsch.

Wir bieten Ilhnen eine abwechslungsreiche Tatigkeit in einem kleinen, engagierten Team und einen wunderschénen Arbeitsplatz mitten in
der Basler City.

Maéchten Sie Teil unseres Teams werden und aktiv zu einem professionellen und zugleich menschlichen Arbeitsumfeld beitragen? Dann
freuen wir uns auf lhre vollstandigen Bewerbungsunterlagen in elektronischer Form (PDF). Bitte geben Sie uns Ihr Wunschpensum an.

Kontakt: Sandra von Hermanni

Arbeitsort: Basel
Pensum: 60 - 80 %
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