
Imagetext / Arbeitgebervorstellung
Schönauer Personalservice arbeitet im Kreis Olpe, Kreis Siegen Wittgenstein, Oberbergischen Kreis sowie im Kreis
Altenkirchen schon seit 2004 mit renommierten Unternehmen, motivierten und zufriedenen Mitarbeitern zusammen.
Wir kennen die Region und ihre Möglichkeiten.
Bei uns wird Ihr neuer Arbeitsplatz in einem von Ihnen und uns vorab gemeinsam besprochenen Einsatzradius liegen.
Sie können Ihre Stärken regional einsetzen und wohnortnah neue berufliche Chancen entdecken!
Wir betreuen Sie in unserem Büro und selbstverständlich auch am Arbeitsplatz vor Ort.

Assistenz des Betriebsrates
(589)

 Standort: Wissen, Sieg  Anstellungsart(en): Vollzeit  Beschäftigungsbeginn: ab sofort

Zweck und Ziel der Stelle

Wir suchen für unseren Kunden im raum Wissen (m/w/d)...

Aufgaben, Kompetenzen und Verantwortung

Aufgaben und Verantwortung:

-  Ansprechpartner für den Betriebsrat und die Belegschaft

- Eigenständiges arbeiten und führen des Sekretäriats

- Organisation  und Pflege von Betriebsratsversammlungen 

- Protokollführung 

- Postbearbeitung 

 

 Ihre Qualifikation:

- Kaufmännische Berufsausbildung 

- Erfahrung in der Assistenz

- MS-Office Erfahrung

- Bereitschaft zu gelegentlichen Reisen

- Kenntnisse im Betriebsverfassungsgesetzt 

-  Perfekte Englisch Kenntnisse in Wort+Schrift 

- Pkw Führerschein 

 

Wir bieten:

- Urlaubs/Weihnachtsgeld

- Übertariflche Zulagen

- Übernahmeoption



 

Fachliche Anforderungen

1-2 Jahre Praxiserfahrung wären wünschenswert 

Arbeitgeberleistungen / Unternehmensangebot

Eine offene Unternehmenskultur mit hervorragendem Betriebsklima!
Hochmoderne agile Entwicklungsprozesse
Abwechslungsreiche, verantwortungsvolle und herausfordernde Aufgaben
Arbeiten in einem motivierten Team auf Augenhöhe und ohne Dresscode
Einen unbefristeten Vertrag und leistungsgerechte Bezahlung
Flexible Arbeitszeiten, Überstundenausgleich und überdurchschnittliche Sozialleistungen
Volle Unterstützung bei Ihrer persönlichen und beruflichen Weiterentwicklung

Kontaktdaten für Stellenanzeige

Schönauer Personalservice e.K.
Im Buschkamp 5, 57537 Wissen
Rheinland-Pfalz, Deutschland
Telefonnummer: +49 (27 42) 69 44 21 5

Tarifvertrag: IGZ
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