Stelle fur Studierende oder Teilzeit-Assistenz (60 - 80 %)

Wir suchen Sie - eine dienstleistungsorientierte Personlichkeit mit viel Freude an Administration und Organisation, die ebenso
begeistert ihrer Berufung nachgeht wie wir.

Menschen sind unsere Passion. Seit tiber 40 Jahren bietet die J6rg Lienert AG umfassende Personaldienstleistungen im Bereich Search und
Diagnostik. Was unsere Kund:innen von uns erwarten, sind Know-how, Erfahrung und Tiefgang. Genauso unsere Kandidat:innen. Als
Erweiterung suchen wir Sie als neues Teammitglied als

Assistenz fiir Teilzeit Unterstiitzung 60- 80 % mit Jahresarbeitszeit
Fixeinsatz optimalerweise Mo, Di, Do & Flexibilitdt fiir Ferien-Stellvertretungen

In dieser vielseitigen Funktion unterstiitzen Sie die operative Abwicklung und Begleitung von Mandaten fiir unsere Niederlassungen Aarau
und Zug. Sie erledigen mit grosser Sorgfalt administrative und organisatorische Aufgaben und tragen dazu bei, dass alle Abldufe rund um
unsere anspruchsvollen Mandate reibungslos und professionell verlaufen.

Zu lhren weiteren Aufgaben gehdren unter anderem:

« Taglicher Kontakt mit Kund:innen und Kandidat:innen; telefonisch, schriftlich und personlich
* Terminkoordination

* Individuelle und standartisierte Korrespondenz

* Datenbankerfassungen

+ Zusammenstellung von Unterlagen und vieles mehr

Fur diese abwechslungsreiche und spannende Tatigkeit verfiigen Sie tiber eine abgeschlossene kaufméannische Ausbildung (KV,
Handelsschule o. &.) oder befinden sich am Anfang Ihres Studiums (z. B. in Wirtschaft, Psychologie, Recht, an einer Hotelfachschule o.4.).
Mit Ihrem Organisationstalent, lhrer sorgfaltigen Arbeitsweise und lhrer Dienstleistungsorientierung behalten Sie den Uberblick - auch
bei Routineaufgaben. Sie arbeiten gerne im Team, kommunizieren stilsicher auf Deutsch und verfiigen liber einen sicheren Umgang mit
M365. Der Arbeitsort ist Aarau.

Maochten Sie gemeinsam mit uns vorankommen und die Zukunft mitgestalten? Ein aufgestelltes, herzliches Team mit einzigartiger
Unternehmenskultur freut sich auf Sie!

Kontakt: Nathalie Ramel, Corinne Haggi

Arbeitsort: Aarau
Pensum: 60 - 80 %

JORG LIENERT AG AARAU
Laurenzenvorstadt 19
CH-5000 Aarau

Telefon 062 832 8210
aarau@joerg-lienert.ch
www.joerg-lienert.ch

JORG LIENERT
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