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Willkommen bei der WISAG

... einem der fiihrenden Dienstleistungsunternehmen in Deutschland fir die
Bereiche: Aviation, Facility und Industrie. Mehr als 50.000 Mitarbeiterinnen und
Mitarbeiter sind Tag fur Tag bei uns im Einsatz.

In der WISAG Gebaudetechnik sind wir auf technische Anlagen in Immobilien
spezialisiert. Unsere Arbeit umfasst die Bereiche: Gebdudemanagement, Wartung
und Instandhaltung sowie Energiemanagement. Wir stellen sicher, dass die Technik
im Gebaude zuverlassig arbeitet.

Mehr Gber die WISAG erfahren Sie auf unserer Webseite.

Assistenz (m/w/d) Sachbearbeitung | Vollzeit | Stuttgart

Kennziffer: 265510

lhre Aufgaben bei uns

e Unterstiitzen des Bereichs- und Objektleiters im Tagesgeschaft —
organisatorisch, administrativ und inhaltlich

e Vor- und Nachbereiten von Besprechungen inkl. Protokollfiihrung

e Fundierte Recherche sowie Aufbereiten von Informationen und Daten

e Erstellen von Abrechnungsunterlagen und Angeboten

e Rechnungslegung an Kunden

e Allgemeine Assistenz und Unterstlitzen des Teams bei bereichstbergreifenden
Aufgaben bzw. Projekten

Ihr Einsatzort befindet sich in Stuttgart.

Damit begeistern Sie uns


https://wisag.concludis.de/bewerber/landingpage.php?prj=538P265510&oid=&qid=0&b=4&ie=1
http://www.wisag.de/
http://www.wisag.de/

e Kaufmannische Ausbildung: Industriekauffrau, Kauffrau fir Biromanagement,
Blrokaufmann, Kaufmann fir Birokommunikation oder mehrjahrige Erfahrung
im kaufmannischen Bereich

e Sichere MS-Office-Kenntnisse (Excel)

e SAP-Kenntnisse von Vorteil

e Organisationsgeschick, Dienstleistungsorientierung und Priorisierungsvermégen

e |dealerweise: Erfahrung im Facility-Management, Dienstleistungsbereich oder in
der technischen Gebaudeausristung

Das bieten wir lhnen

e Abwechslungsreiche Aufgaben und Vertrauen in lhre Fahigkeiten

e Attraktives Gehalt

e 30 Tage Urlaub

e Unbefristeter Arbeitsvertrag

e Individuelle Aufstiegs- und Weiterbildungsmaoglichkeiten, z. B. zum Buchhalter
oder Projektleiter

e Regelmalige Feedbackgesprache

e Teamevents

e Gute Erreichbarkeit durch OPNV

e Die Sicherheit eines groRen Unternehmens und eine langfristige
Zusammenarbeit

e  Wir unterstiitzen lhre Kinder und Enkelkinder! Profitieren Sie vom attraktiven
Forderprogramm unserer KiWIS Stiftung — z. B. fur Nachhilfe, Musikerziehung
und spannende Freizeitangebote

Wir haben Sie iliberzeugt?

Dann freuen wir uns darauf, Sie kennenzulernen!

Der einfachste Weg zu uns fiihrt Giber den ,Jetzt bewerben"-Button — ohne
Registrierung und ohne Anschreiben — bewerben Sie sich in nur 2 Minuten.

Alle personenbezogenen Formulierungen in dieser Stellenanzeige sind
geschlechtsneutral zu betrachten.



