Assistenz der Geschaftsfuhrung (m/w(d) in Teilzeit (20-30 Stunden wochentlich)

Zu den Kitzig Design Studios gehdren Kitzig Interior Design, Kitzig Identities und Kitzig Details. Kitzig Design
Studios biindelt als Holding die kaufménnische, strategische und strukturelle Kompetenz und gibt den operativen
Kreativ-Studios den organisatorischen Rahmen und somit die Freiheit, sich ausschlieRlich auf die jeweilige
Gestaltungsaufgabe konzentrieren zu konnen. Die drei Studios: Kitzig Interior Design, Kitzig |dentities und Kitzig
Details sind jeweils auf eine Kreativsparte spezialisiert und arbeiten eigenstandig aber auch multi- und
interdisziplinar an aufergewdhnlichen Designlésungen.

Als Assistenz der Geschaftsfiilhrung (m/w/d) in unserem Biiro in Lippstadt haben sie folgende Aufgaben:

. Erstellung von Korrespondenz in deutscher und englischer Sprache

° Allgemeine administrative Sekretariatsaufgaben

o Organisation von Reisen und Meetings inkl. Reisekostenabrechnung

o Entgegennahme und Weitervermittlung von Telefonaten in deutscher und englischer Sprache
. Empfang, Betreuung und Bewirtung der Besucher

Ihr Profil:

o Fundierte Kenntnisse in den Microsoft-Office-Anwendungen und Datenbanken, sowie Internetnavigation
o Erfolgreich abgeschlossene kaufménnische oder vergleichbare Ausbildung

o FlieRende Deutsch- und sehr gute Englischkenntnisse in Wort und Schrift

. Vertrauenswirdigkeit und Zuverlassigkeit

. Selbststandigkeit und eine strukturierte Arbeitsweise

Wir bieten Ilhnen:

. Eine vielseitige zentrale kaufménnische Aufgabe mit Beriihrungspunkten zu spannenden Themen aus
dem Designbereich.

o Zusammenarbeit in einem erfolgreichen und professionellen Team aus vier deutschen
Standorten: Lippstadt, Bochum, Diisseldorf und Miinchen

. Dabei stehen lhnen Gestaltungsmdglichkeiten und Entwicklungschancen offen.

Bitte senden Sie lhre Bewerbung unter Angabe lhrer Gehaltsvorstellungen per E-Mail an Julia Schulte:
j.schulte@kitzig.com

Kitzig Design Studios GmbH & Co. KG, Wiedenbriicker Str. 2, 59555 Lippstadt
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