Teamassistenz (m/w/d) Bankwesen

(KIwo1)

© standort: Frankfurt am Main Anstellungsart(en): Vollzeit Gehaltsspektrum: 45000 - 55000 Euro pro Jahr
Beschaftigungsbeginn: ab sofort

H#TOPJOB A-TEAM bietet dir diese spannende Karrierechance als Teamassistenz (m/w/d) im
Bankwesen bei unserem Klienten, einer renommierten GroRRbank, mit Sitz in Frankfurt am Main.
Die Position ist ab sofort flir 15 Monate zu besetzen.

Deine Aufgaben

e Du koordinierst Termine, Meetings, Workshops und Videokonferenzen und sorgst fiir einen
reibungslosen organisatorischen Ablauf

e Du unterstitzt bei der Vor- und Nachbereitung von Besprechungen sowie bei der Erstellung von
Prasentationen und Unterlagen

e Du libernimmst die herzliche Betreuung der Gaste

e Du unterstitzt im Tagesgeschaft bei administrativen und organisatorischen Aufgaben, beispielsweise im
Reise-, Rechnungs- und Bestellmanagement

e Du koordinierst interne Prozesse wie Materialbestellungen, Dokumentenablagen und organisatorische
Abstimmungen

Dein Profil

e Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung, z.B. zur Kauffrau fiir Biromanagement (m/w/d), zum
Kaufmann fir Buromanagement (m/w/d), zur Veranstaltungskauffrau (m/w/d), zum
Veranstaltungskaufmann (m/w/d)

Mehrjahrige Berufserfahrung im Bereich Assistenz, Sekretariat, Empfang, Office Management
Sehr gute Kenntnisse in MS Office, insbesondere PowerPoint, Excel und Outlook
Organisationstalent sowie eine strukturierte und selbststandige Arbeitsweise

Hohe Serviceorientierung, Kommunikationsstarke und Freude an der Zusammenarbeit in einem
internationalen Team

e Sehr gute Deutschkenntnisse und Englischkenntnisse in Wort und Schrift

Deine Benefits

Ein attraktives Gehalt bis 55.000 € p.a. zzgl. Uberstundenvergiitung sowie Urlaubs- und Weihnachtsgeld
Ein tariflich geregelter Arbeitsvertrag (GVP / DGB)

Corporate Benefits (diverse Vergiinstigungen fir Fitnessstudio, Reisen, Elektronik, Mobel u.v.m.)

Ein personlicher Onboarding-Support wahrend der Probezeit im neuen Job

Individuelle Karriereberatung und eine professionelle Begleitung durch einen A-TEAM Mentor

Ein attraktives Mitarbeiterempfehlungsprogramm fiir jede erfolgreiche Weiterempfehlung

Deine Ansprechpartnerin

Kim Weber



HR Sales Consultant
Tel.: +49(0)69—920 390 82
E-Mail: k.weber@ateam-frankfurt.de

Abteilung(en): Assistenz & Verwaltung, Banken & Versicherungen
Art(en) des Personalbedarfs: Neubesetzung

Tarifvertrag: GVP
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