Assistent:in Niederlassung Aarau 80 -100 %

Wir suchen Sie - eine dienstleistungsorientierte Personlichkeit mit viel Freude an administrativen Aufgaben, die ebenso begeistert
ihrer Berufung nachgeht wie wir.

Menschen sind unsere Passion. Seit iiber 40 Jahren bietet die Jorg Lienert AG umfassende Personaldienstleistungen im Bereich Search und
Diagnostik. Was unsere Kund:innen von uns erwarten, sind Know-how, Erfahrung und Tiefgang. Genauso unsere Kandidat:innen. Als
neues Teammitglied suchen wir Sie als

Assistent:in 80 -100 %

In dieser vielseitigen Funktion unterstiitzen Sie die operative Abwicklung und Begleitung von Mandaten und arbeiten eng mit unseren
erfahrenen Berater:innen zusammen. Sie erledigen mit grosser Sorgfalt administrative und organisatorische Aufgaben und tragen dazu bei,
dass alle Abldufe rund um unsere anspruchsvollen Mandate reibungslos und professionell verlaufen.

Zu Ihren weiteren Aufgaben gehoren unter anderem:

« Taglicher Kontakt mit Kund:innen und Kandidat:innen; telefonisch, schriftlich und vor Ort
« Terminkoordination

« Individuelle und standartisierte Korrespondenz

« Datenbankerfassungen

« Zusammenstellung von Unterlagen und vieles mehr

Sie bringen eine abgeschlossene kaufmannische Ausbildung (KV, Handelsschule o. &.) sowie Begeisterung fiir Administrationsaufgaben
mit. Mit Threm ausgepragten Dienstleistungsgedanken beeindrucken Sie unsere Kund:innen und Kandidat:innen und Gberzeugen mit
hohem Qualitdtsanspruch. Sie haben ein gewinnendes Auftreten sowie ein hohes Mass an Diskretion. Wie das ganze Jorg Lienert Team
lieben Sie den Umgang mit Menschen. Sie sind versiert im Umgang mit MS-Office und Microsoft 365, arbeiten effizient und dusserst
genau. Sie beherrschen ein stilvolles Deutsch in Wort und Schrift. Weitere Sprachen sind von Vorteil.

Maéchten Sie gemeinsam mit uns vorankommen und die Zukunft mitgestalten? Ein aufgestelltes, herzliches Team mit einzigartiger
Unternehmenskultur freut sich auf Sie!

Kontakt: Nathalie Ramel & Tobias Lienert

Arbeitsort: Aarau
Pensum: 80 -100 %

JORG LIENERT AG AARAU
Laurenzenvorstadt 19
CH-5000 Aarau

Telefon 062 832 8210
aarau@joerg-lienert.ch
www.joerg-lienert.ch
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