
 

Assistentin / Kaufmännische Mitarbeiterin (w/m/d)

Als kommunikative Sparringpartnerin unterstützen Sie uns dabei, Menschen mit Unternehmen zu verbinden und
sicherzustellen, dass die richtige Persönlichkeit an der richtigen Position ist.

Menschen sind unsere Passion. Seit 40 Jahren sucht und findet die Jörg Lienert AG Fach- und Führungspersonen. Zu unseren
Kund:innen zählen Unternehmen aus Industrie, Dienstleistung, öffentlicher Hand wie auch NGOs und NPOs, die wir im
ganzen Prozess umfassend beraten und begleiten. Wir suchen eine initiative, kreative und engagierte Persönlichkeit als

Assistentin / Kaufmännische Mitarbeiterin

Ihre Aufgaben sind vielfältig und erfordern Umsicht und Sorgfalt. Dazu gehören der tägliche Kontakt mit Kunden und
Kandidaten sowohl telefonisch als auch persönlich, Terminvereinbarungen, die Erstellung individueller und standardisierter
Korrespondenz, Datenbank-Erfassungen und das Erstellen von digitalen Dossiers. Als besonderes Highlight unterstützen Sie
uns aktiv bei der Organisation von lokalen Events und bringen Ihre Leidenschaft für soziale Medien, insbesondere LinkedIn,
ein. Sie sind die erste Ansprechpartnerin für unsere Kunden und Kandidaten und gewährleisten reibungslose Abläufe,
Unterlagen und Termine.

Um diese Funktion erfolgreich ausüben zu können, verfügen Sie über eine fundierte kaufmännische Ausbildung EFZ und
entsprechende Berufserfahrung in einer Assistenzfunktion. Sie interessieren sich für die HR-Welt oder möchten gerne den
Einstieg in diesen Berufsbereich finden. Mit Ihrer hohen Selbstverantwortung sowie Ihren ausgeprägten Sozialkompetenzen
sind Sie bereit, uns tatkräftig zu unterstützen. Wichtige Merkmale von Ihnen sind ein gepflegter, sympathischer Auftritt und
Freude am Umgang mit Menschen. Sehr gute Kenntnisse in den gängigen MS-Office Programmen (Word, Excel, PowerPoint)
sind für Sie selbstverständlich. Neben stilsicherem Deutsch in Wort und Schrift setzen wir gute Französischkenntnisse voraus.
Ihre aussergewöhnliche Einsatzfreude, hohe Flexibilität und Dienstleistungsbereitschaft sind Markenzeichen von Ihnen, die
auch unser bestehendes Team auszeichnen.

Wollen Sie gemeinsam mit uns weiterkommen und einiges bewegen? Ein herzliches Team und eine einzigartige
Unternehmenskultur erwarten Sie hier. Arbeitsort Bern.

Kontakt: Jean-Pierre von Burg

Arbeitsort: Bern
 Pensum: 100 %
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