© Standort: Biberach an der RiR Anstellungsart(en): Teilzeit - flexibel, Teilzeit - Vormittag
Arbeitszeit: 19 Stunden pro Woche Gehaltsspektrum: 23,42 Euro pro Stunde

Fir unseren Kunden, ein innovatives und forschendes Pharmaunternehmen mit Sitz in
Biberach, suchen wir eine Industriekauffrau, Burokauffrau, Europakauffrau,
Assistentin, Sachbearbeiterin, Kauffrau fiir Birokommunikation, Kauffrau fir
Buromanagement, Managementassistentin, GroR- und AuBenhandelskauffrau,
Fachwirt, Betriebswirt (m/w/d) Pharma in Teilzeit!

Referenznummer: AK2026-1181

Benefits

I.d.R. einen unbefristeten Arbeitsvertrag

Sonderzahlungen wie Urlaubs- und Weihnachtsgeld

Ab 25 bis 30 Tage Urlaub pro Jahr

AuBertarifliche Zuschlage + Pramie

Bezahlung nach GVP-Tarif und auf Grundlage des Tarifvertrages der chemischen
Industrie Baden-Wurttemberg

Schutz- und Arbeitskleidung werden kostenfrei gestellt

Kostenfreie Arbeitsmedizinischer Vorsorgeuntersuchung

ErmaBigter Zugang zu Sport-, Freizeit- und Wellness-Einrichtungen
Besondere Konditionen flr den Kauf von Konzertkarten, Sportartikeln,
elektronischen Geraten, Reisen und vielem mehr

lhre Tatigkeiten als Assistent (m/w/d) Teilzeit:

e Durchfihrung anspruchsvoller Assistenz- und administrativer
Sachbearbeitungstatigkeiten

e Bearbeitung sensibler und vertraulicher Themen

Einhaltung interner und externer Regularien sowie unter Berucksichtigung von

Qualitats- und Terminvorgaben

Ubernahme von Sonderprojekten

Organisation, Koordination und Nachbereitung von Terminen und Besprechungen

Steuerung administrativer Ablaufe

Betreuung externer Gaste, einschlielich Anmeldung an der Pforte, Abholung und

Begleitung zu den Raumen

lhr Profil als Assistent (m/w/d) Teilzeit:

e Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung, z. B. als Industriekauffrau, Burokauffrau,
Europakauffrau, Assistentin, Kauffrau fur Burokommunikation, Kauffrau fur
Buromanagement, Managementassistentin, Gro3- und AulRenhandelskauffrau (m/w/d)
oder vergleichbare Qualifikation

e Sehr gute MS-Office-Kenntnisse



Erfahrung im Projektmanagement

Kommunikationsstarke, Serviceorientierung und ein freundliches, souveranes
Auftreten

FlieBende Deutsch- und gute Englischkenntnisse

Bereitschaft zu regelmaBiger Vor-Ort-Prasenz (dienstags, donnerstags und freitags)

Kontaktdaten fur Stellenanzeige
AKTIV Personal-Service GmbH
Corinna Maier

Ulmer- Tor- StraRe 9

88400 Biberach

Tel.: 07351- 374 4230
Fax: 07351-374 4259

E-Mail: Bewerbung-Biberach@aktivpersonalservice.de

Tarifvertrag: GVP-DGB (100 % nach IG Chemie) Entgeltgruppe: EG9K
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