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Persönliche Assistenz des Vorstands (m/w/d)

Unser Angebot: 
• Eine interessante und abwechslungsreiche Tätigkeit bei individueller  

Arbeitszeitgestaltung und freier Wahl der Urlaubstage
• Individueller Gestaltungsspielraum, kurze Entscheidungswege  

und Du-Kultur 
• Eine langfristige Perspektive in einem sehr erfolgreichen, mittelständischen 

Familienunternehmen 
• Beteiligung am Unternehmenserfolg mit Sonderzahlungen, Urlaubs- und 

Weihnachtsgeld

Ihr Profil:
• Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung, beispielsweise  

Industriekauffrau (m/w/d), Rechtsanwaltsfachangestellte (m/w/d) 
oder vergleichbare Qualifikation, alternativ abgeschlossenes  
betriebswirtschaftliches Studium

• Ausgezeichnete organisatorische Fähigkeiten und ein hohes Maß 
an Integrität

• Hervorragende mündliche und schriftliche Kommunikationsfähig-
keiten in Deutsch sowie gute Englischkenntnisse erforderlich

• Sicherer Umgang mit MS Office Anwendungen
• Starkes Organisationstalent, Flexibilität und hohe Eigeninitiative

Ihre Aufgaben:
• Unterstützung des Vorstands in allen administrativen und  

organisatorischen Belangen
• Führen der Korrespondenz im Auftrag des Vorstands und  

Sicherstellen einer zeitnahen und präzisen Kommunikation
• Enge Zusammenarbeit mit anderen Abteilungen und externen  

Partnern zur Umsetzung von Vorstandsprojekten
• Planung und Organisation von Meetings und Geschäftsreisen
• Vor- und Nachbereitung von Meetings sowie Erstellung von  

Protokollen und Präsentationen
• Sicherstellung eines effizienten Bürobetriebs und Verwaltung  

von vertraulichen Dokumenten

Wir SuchenAufsteigen Beim MARKTFÜHRER

Die Besten!

Mit rund 560 Mitarbeitern ist die Hans Hundegger AG führend bei Maschinen für den Holzbau, mit einem Marktanteil  
von mehr als 90 Prozent bei CNC-gesteuerten Abbundmaschinen. Hohe Innovationskraft durch hochmotivierte 
Mitarbeiter und der Einsatz modernster Technologien sind der Schlüssel unseres Erfolgs. 

Ihre aussagekräftige Bewerbung mit 
frühestmöglichem Eintrittstermin sowie 
Ihrer Gehaltsvorstellung richten Sie 
bitte vorzugsweise per E-Mail an: 

Hans Hundegger AG
Kemptener Str. 1
87749 Hawangen
   +49 (0) 83 32 92 33 0
hr.de@hundegger.com

www.hundegger.com

Nutzen Sie Ihre Chance und kommen Nutzen Sie Ihre Chance und kommen 
Sie jetzt zum weltweiten Marktführer Sie jetzt zum weltweiten Marktführer 
mit innovativer Technologie und  mit innovativer Technologie und  
höchstem Serviceanspruch.höchstem Serviceanspruch.


