
Ausgangslage Hier ist ein Machertyp (w/m) gesucht! Sind Sie ambitioniert, packen gerne an und möchten Ihren
Teil zum Erfolg eines fortschrittlichen Dienstleistungsunternehmens im Bereich Technik beitragen?
Aktuell sucht unser Kunde Verstärkung und hat diese hochinteressante Stelle in einem
innovativen Umfeld zu besetzen:

.erfahrene/r Assistenz mit techn.
Hintergrund
Stellenvakanz-Nr. 1082

Aufgaben Sie bewegen sich top organisiert und mit einer guten Portion «drive» in einem breiten Aufgabengebiet. Sie
entlasten das Team mit tatkräftiger administrativer Unterstützung - sei es bei Projekten, Protokollführung,
erfassen und bearbeiten von Angeboten, Mithilfe periodischer Erstellung von Rechnungen und Mitarbeit bei
der Event-Organisation. Ihr wacher Blick ist zudem immer auch bei der Terminkoordination im Einsatz – Sie
sorgen für eine reibungslose Abstimmung. 
Last but not least kommt Ihre proaktive Art gewinnend bei der Unterstützung von Akquise-Aufgaben zum
Tragen. 

Anforderungen Ganz wichtig: Berufserfahrung in einer ähnlichen Funktion. Bevorzugt im Bereich Technik und sollten Sie
branchenspezifische Software kennen – umso besser. 
Reisetätigkeit gehört bei dieser Stelle mit dazu – Sie schätzen diese Abwechslung.

Persönlich:
Vif, ambitioniert, mit ausgeprägtem Organisationstalent und Freude an administrativen Tätigkeiten. 

Informatik Sehr gute Anwenderkenntnisse in den gängigen MS-Officeprogrammen
SAP: von Vorteil  

Sprachen Deutsch: Muttersprache 
Französisch: m+s gute Kenntnisse wäre ein Plus 
Englisch: m+s gute Kenntnisse wäre ein Plus

Alter Sie sind ca. zwischen 28 und 40 Jahre jung.

Stellenantritt per sofort/nach Vereinbarung

Arbeitsort Raum Basel 

Spezielles Unser Kunde legt grossen Wert auf das Wohlbefinden seiner Mitarbeitenden – Sie dürfen sich auf fringe
benefits freuen. Zum spannenden Gesamtpaket gehören ebenso sehr gute Entwicklungsmöglichkeiten und
ein attraktives Gehalt. 
Möchten Sie mehr über Ihren neuen potenziellen Arbeitgeber erfahren? Dann senden Sie uns Ihre
Bewerbungsunterlagen per Email zu, wir freuen uns.  
Diskretion ist unser oberstes Gebot.

Personalberater Frau Lydia Philipp

T +41 61 263 71 04

lp@punkt-personal.ch

punkt personal AG

Malzgasse 28

CH - 4052 Basel

www.punkt-personal.ch
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