Ceresana

Ceresana ist ein dynamisch wachsendes Marktforschungsunternehmen mit Sitz in A —

Konstanz. Wir sind international flihrend auf den Gebieten Marktanalysen und
Consulting mit Fokus auf Industriegliter, Chemikalien, Kunststoffe und Verpackungen.
Zur Unterstiitzung unseres Teams, suchen wir motivierte Mitarbeiterinnen, die

mit Leidenschaft und Teamgeist zum Erfolg unseres Unternehmens beitragen.

Zum nachstmaoglichen Zeitpunkt suchen wir einen

Buiro-Assistentln (m/w)

Ihre Aufgaben

e Erstellung und Abwicklung von nationaler und internationaler Korrespondenz in
deutscher und englischer Sprache

e Organisation des Telefonverkehrs

e Auftrags- und Rechnungsbearbeitung

o Selbststandiges Erledigen der allgemeinen Sekretariatsarbeiten

e Unterstlitzung im Marketing und Vertrieb

e Unterstltzung im Personalbereich

e Mitarbeit in Projekten

Ihr Profil

e Erfolgreich abgeschlossenes Studium oder abgeschlossene kaufmannische Ausbildung
mit (sehr) gutem Notendurchschnitt

e Ausgepragte MS-Office Kenntnisse

e Sehr gute Deutsch- und Englischkenntnisse

e Vorausschauende und selbststandige Arbeitsweise, gute Kommunikationsfahigkeit,
Organisationstalent

e Freundliches Auftreten

o Idealerweise Berufserfahrung im Vertriebs- oder Assistenzbereich

Wir bieten

e Abwechslungsreiche, interessante und anspruchsvolle Aufgaben

e Unbefristete Festanstellung in einem jungen und innovativen Unternehmen

e vielfdltige Weiterbildungsmaoglichkeiten

e Freundliches Arbeitsklima in einem aufgeschlossenen, dynamischen & motivierten Team

e Flexible Arbeitszeiten

e Kostenlose Getranke, Snacks und Kaffee

e RegelmaBige Events fir Mitarbeiter

e Gute offentliche Verkehrsanbindung

e Ideales Arbeitsumfeld: Konstanz bietet mit der Nahe zum Bodensee sowie sportlichen
und kulturellen Moglichkeiten eine hohe Lebensqualitat

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung
Bitte senden Sie uns Ihre vollstandigen Bewerbungsunterlagen (Anschreiben, Lebenslauf,
Zeugnisse, frihestmaodglicher Eintrittstermin) per E-Mail, bevorzugt als PDF-Datei, zu.
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