BARO
Retail
Lighting

Wir glauben daran, dass es einen Unterschied zwischen Beleuchtung und Licht gibt. Und dass Licht die Kraft hat,
Menschen zu beriihren, zu inspirieren, zu aktivieren. Mit dieser Uberzeugung - und der Erfahrung von Jahrzehnten -
entwickeln wir die einzigartigen BARO Speziallichtfarben. Das heif3t: nicht ein Licht fir alles. Sondern genau das
richtige Licht fir jede individuelle Anforderung. Damit sich jedes Produkt im besten Licht zeigen kann.

The Colour of Light.

Zur Verstarkung unseres Teams suchen wir fiir unsere Hauptverwaltung in Leichlingen eine(n)

Assistent(en/in) der Geschaftsfuhrung (m/w/d)

IHRE AUFGABEN IHR PROFIL
- Unterstiitzung der Geschaftsfihrung in allen Belangen - Abgeschlossenes Studium oder kaufméannische Ausbildung
- Ubernahme von Projekten zur Entlastung der Geschéfts- - Einschlagige Berufserfahrung als Assistenz der Geschafts-
fuhrung fuhrung
- Erstellung von Berichten und Reports - Sehr gute Deutsch- und Englischkenntnisse
- Protokollierung von Besprechungen - Organisationstalent, Kommunikations- und Teamfahig-
- Dokumentation von Festlegungen sowie terminliche keit sowie starke Eigenmotivation
Nachverfolgung - Sehr gute Kenntnisse des MS Office-Paketes
- Schriftliche Ubersetzungen (deutsch/englisch) interner - Strukturierte Vorgehensweise und eine sehr prazise, zuver-
Dokumente lassige sowie zielorientierte Arbeitsweise
- Vorbereitung und Abwicklung von Korrespondenzen mit - Sozialkompetenz im Umgang mit Kunden und Kollegen
Geschaftspartnern und Behorden - Erfahrung im Umgang mit ERP- und CRM-Systemen
- Bearbeitung von Vertragstexten, Gesellschaftsunterlagen ware ein Plus

sowie -anmeldungen

- Termin- und Reisemanagement inklusive Nachbereitung

- Betreuung des Bereiches Gebaudemanagement (Dokumen-
tationen, Instandhaltungsmaf3inahmen, Beauftragung von
Gewerken, Rechnungskontrollen, Reporting)

WIR BIETEN

- Eine interessante, vielfdltige und herausfordernde Tatigkeit
- Eigene Gestaltungsmaoglichkeiten in der taglichen Arbeit
- Flache Hierarchie mit kurzen Entscheidungswegen

- Umfassendes Onboarding

Falls wir Ihr Inferesse geweckt haben und Sie Ihr Kbnnen und Engagement in ein dynamisches Team
einbringen mbchten, freuen wir uns auf Ihre aussagekraftige Bewerbung mit Angaben Ihrer Gehalts-
vorstellung und frahestem Eintrittstermin. FUr Fragen steht Ihnen Frau Dorothee Friedrich telefonisch
unter 02174 799-502 oder unter karriere@baero.com gerne zur Verflugung.
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