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Sekretar des Vorstands /

Geschaftsleitung *

Gemeinsam mit uns in Landau

Kennziffer: 2024-1097

Das sind deine Aufgaben

= Du organisierst das Sekretariat (Post,
Korrespondenzfihrung, Terminorganisation,
Unterlagenaufbereitung, Unterstitzung in
administrativen und operativen Aufgaben)

= Die Organisation und Abrechnung von Reisen (u.a.
Visabeantragung) ist fur dich selbstverstandlich

= Du planst und koordinierst Meetings flr den
Vorstand

= Du protokollierst die Meetings sowie deren Vor- und
Nachbereitung

= Du prifst Rechnungen und bist die Schnittstelle zu
internen und externen Ansprechpartnern

= Dazu Ubernimmst organisatorische Sonderaufgaben

Willst du gemeinsam mit uns Progroup noch erfolgrei.ch}%?fﬁ‘lg%e:3

Dann melde dich bei uns, und zwar bei
Dominique Becker

Progroup AG | Horstring 12 | 76829 Landau
* Wir fordern Vielfalt und lehnen jegliche Form

von Benachteiligung ab. Wichtig ist nur, dass wir
zueinander passen.

Das bringst du mit

= Eine erfolgreich abgeschlossene kaufmannische
Berufsausbildung oder eine vergleichbare
Qualifikation.

= Berufserfahrung in einer vergleichbaren Funktion,
idealerweise in einem Industrieunternehmen.

= Kenntnisse in kaufmannischen Ablaufe sowie in der
Reiseorganisation

= Sehr gute MS-Office-Kenntnisse (insbesondere Excel

und PowerPoint); idealerweise erganzen SAP-

Kenntnisse Dein Profil.

FlieBende Deutsch- und Englischkenntnisse, eine

weitere Fremdsprache ist von Vorteil.

= Persdnlich tGberzeugst Du durch Team- und
Kommunikationsfahigkeiten sowie ein hohes
Engagement und Flexibilitat.

= Ein ausgepragtes analytisches Verstandnis, hast

eine schnelle Auffassungsgabe und agierst

I6sungsorientiert.

Eine selbststandige, strukturierte und prazise

Arbeitsweise zeichnet Dich aus.

f?‘nsesrlicywelles und vertrauenswiirdiges

progroup

Jetzt bewerben:
jobs.progroup.ag
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