
Kaufmännische Angestellte / Assistenz

(m/w/d) - Kassel

Referenznummer 
Stand: 08.02.2024

Ausschreibendes Unternehmen:
Betreuungsgesellschaft für Umweltfragen Dr. Poppe
AG 
Rechtssicherheit und Betreuung seit vier Jahrzehnten 

Standort:
Betreuungsgesellschaft für Umweltfragen Dr. Poppe AG
Teichstraße 14-16

Art der Stelle:
1 Stellenangebot  

Beschäftigungsbeginn:
ab sofort

Anstellung:
Vollzeit

Berufsfelder:
Büro / Verwaltung /
Finanzwesen
Assistenz / Aushilfen

Ansprechpartnerin: 
Frau Sabrina Elias 
Teamleiterin Personal 

Wer wir sind
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Warum Betreuungsgesellschaft? - Weil wir mehr sind, als nur Berater!
Seit mehr als 45 Jahren sind wir in einem partnerschaftlichen Verhältnis mit unseren Kunden
und betreuen diese kompetent und nachhaltig in den Bereichen des betrieblichen
Umweltschutzes, Brand- und Explosionsschutzes, der Arbeitssicherheit, Anlagen- und
Produktsicherheit sowie entsprechender Managementsysteme. Unsere rund 90 Expert:innen
aus Technik, Naturwissenschaft und Rechtswissenschaft scha en für unsere Kunden
europaweit rechtssichere Verhältnisse und behalten dabei die Wirtschaftlichkeit im Auge.

Für welche Aufgaben suchen wir Sie?
Sie arbeiten bei der Angebotserstellung, Auftragsverwaltung und Projektabwicklung
mit und bereiten die Rechnungsstellung vor
Sie bearbeiten Projekte, die über eine klassische Assistenztätigkeit hinaus gehen
Sie erstellen und aktualisieren Geschäftsdokumente, Präsentationen und Protokolle
Sie kommunizieren mit Geschäftspartnern und übernehmen die Stammdatenpflege
Zudem führen Sie eine eigenverantwortliche Termin- und Reiseorganisation durch

Was sollten Sie mitbringen?
Abgeschlossene Ausbildung als Kauffrau für Büromanagement (m/w/d),
Industriekauffrau (m/w/d), Rechtsanwalts- und Notarfachangestellte (m/w/d) oder
vergleichbar
Berufserfahrung in einer vergleichbaren Position wünschenswert
Sicherer Umgang mit MS Office (Word, Excel, PowerPoint)
Kenntnisse im Umgang mit SAP von Vorteil
Sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift
Strukturierte, zuverlässige und selbstständige Arbeitsweise

Was finden Sie bei uns?
Unbefristete Anstellung für eine langfristige Zusammenarbeit
30 Tage Urlaub
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Betriebliche Altersvorsorge und regelmäßige Gesundheitschecks sind ebenfalls
selbstverständlich
Individuelle Weiterbildung im Rahmen ihrer Expertise wird in voller Kostenhöhe
übernommen
Kollegiale Arbeitsatmosphäre mit gut eingespielten Teams
Regelmäßige Teamevents und standortübergreifende Veranstaltungen

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung!
Zur Stellenanzeige
Ihr Ansprechpartner:

Betreuungsgesellschaft für Umweltfragen Dr. Poppe AG

Tel. 0561/96996-0

Dieses Angebot auf Karriere Südniedersachsen aufrufen:
https://www.karriere-suedniedersachsen.de/stellenangebot/540109
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