OFFICE MANAGER™IN & ASSISTENZ
DER GESCHAFTSFUHRUNG (MIW/D])

ab Marz 2024 (Vollzeit | Teilzeit)

Office-Management (Korrespondenz, Termine,

Teamanfragen)
Unterstiitzung der Geschaftsfiihrung

Bewerbermanagement sowie On- und Offboar-
ding der Mitarbeitenden

Urlaubs- und Krankheitsverwaltung (Personio)
Lohnvorbereitung fiir das Steuerbiiro
Prozessoptimierung und Einfihrung neuer Tools
Schnittstelle zu IT-Dienstleistern
Datenbankpflege (Verlagssoftware Pondus)

Unterstiitzung bei der Organisation von
Veranstaltungen und Messeauftritten

Wir freuen uns auf Dich!

Bitte sende Deine Bewerbung per E-Mail (mit Angabe von Gehaltsvorstellung und méglichem Eintrittstermin) an:
Edition Michael Fischer GmbH, Minchen, Sandra Podhrazsky, Tel. 089 / 212 310 710
bewerbung@emf-verlag.de

www.emf-verlag.de

Ausgepragtes Organisationstalent
Teamfahigkeit und Kommunikationsstarke
Zuverlassigkeit und Loyalitat

Zielgerichtete und selbststéandige Arbeitsweise

Neugierde und Begeisterungsfahigkeit

Sicherer Umgang mit MS Office & IT-Ticketsys-

temen

Kenntnisse in Pondus, Personio & Candis von
Vorteil

Idealerweise hast Du bereits erste Erfahrung als

Assistenz eines Medienunternehmens




