Wir suchen kurzfristig eine/n
Sekretar/in der Geschaftsleitung (m/w/d)

Das TCW Transfer-Centrum ist ein seit Gber 30 Jahren in Industrie und Dienstleistung gleichermalten ange-
sehenes Beratungsunternehmen, welches die Bereiche Logistik & SCM, Produktion, Einkauf, Qualitatsma-
nagement, Innovations- und Technologiemanagement sowie die Prozess- und Organisationsentwicklung ab-
deckt. In unserem Team erwartet Sie eine verantwortungsvolle Tatigkeit als Assistenz der Geschaftsfiihrung.

lhre Aufgaben

Sie sind die ,rechte Hand" der Geschaftsflihrung und das professionelle Bindeglied zwischen inter-
nen und externen Gesprachspartnern.

Sie entlasten die Geschaftsfiihrung im Tagesgeschaft, unter anderem durch Planung, Steuerung und
Uberwachung von Terminen.

+ Sie schreiben nach Diktat, Briefe, Protokolle, priifen Rechnungen und beantworten E-Mails.

+ Sie organisieren Geschaftsreisen und unterstiitzen Ihren Chef in allen Belangen des Tagesgeschafts.

Ihr Profil
+  Sie besitzen mehrjahrige Erfahrung in einer vergleichbaren Position.
Sie beherrschen MS Office und moderne Kommunikationsmittel.
+  Sie arbeiten gut strukturiert, diskret und loyal.

Sie haben ein gutes Zeitmanagement und legen Wert auf eine gewissenhafte und qualitatsorientierte
Arbeitsweise.

+ Sie verfligen Uber sehr gute Deutsch- und gute Englischkenntnisse in Wort und Schrift.

Wir bieten
« Abwechslungsreiche und verantwortungsvolle Tatigkeit in einem leistungsorientierten Team
Attraktive Vergitung und flexible Arbeitsmodelle
+  Moglichkeiten zur Weiterbildung

Interessiert? Bitte senden Sie lhre aussagekraftige Bewerbung per E-Mail an

Herrn Univ.-Prof. Dr. Dr. h. ¢. mult. Horst Wildemann, bewerbung@tcw.de

([ ) TCW Transfer-Centrum Leopoldstrale 145
l J fur Produktions-Logistik und 80804 Miinchen
) Tel. +49.89.36 05 23-0

Technologie-Management GmbH & Co. KG
www.tcw.de




