
Über uns
Die A/S Logcare GmbH wurde 2009 in Gersthofen, unserem heutigen Hauptsitz, gegründet. 2014 kam eine zweite
Niederlassung in Kirchheim Teck bei Stuttgart hinzu und seit 2021 freuen wir uns über eine weitere Geschäftsstelle in Neu-
Ulm.

Als mittelständischer Personaldienstleister beschäftigen wir rund 150 Mitarbeiter und legen sehr viel Wert auf den
persönlichen Kontakt mit unseren Mitarbeitern, denn Offenheit und Ehrlichkeit sind unsere Grundprinzipien.

Assistenz der Geschäftsleitung (m/w/d)
(2571)

 Standort: Heidenheim an der Brenz

Wir suchen

für unseren Kunden in Heidenheim an der Brenz eine Assistenz der Geschäftsleitung (m/w/d)

Ihre Aufgaben

Unterstützung der Geschäftsleitung
Bearbeitung von Transport- und Kfz-Schäden sowie der anfallenden Korrespondenz 
Terminmanagement
Verantwortung für den Rechnungseingang 
Digitalisierung von Rechnungen 
Erstellung von Präsentationen

Ihr Profil

Erfolgreich abgeschlossene kaufmännische Ausbildung oder vergleichbare Qualifikation
Erfahrung im Assistenzbereich
Sehr gute MS Office Kenntnisse
Gute Englischkenntnisse in Wort und Schrift
Selbstständige, strukturierte und genaue Arbeitsweise

Wir bieten

​​Einen unbefristeten Arbeitsvertrag
Überwiegend langfristige Einsätze und realistische Übernahmemöglichkeiten 
Urlaubs- und Weihnachtsgeld
Einfache Kommunikation und digitaler Abruf der Lohnunterlagen über die JobApp

Ihr Ansprechpartner bei uns

Monika Mulko
0731/7180500-00
Böttgerstr. 2/3
89231 Neu-Ulm

bewerbung-ulm@aslogcare.de
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