Teamassistenz (m/w/d)

CBT Training & Consulting GmbH

Die CBT Training & Consulting GmbH ist ein seit mehr als 20 Jahren in Mlinchen anséssiger erfolgreicher Anbieter von IT-
Schulungen und Consultingleistungen. Unsere Schwerpunkte sind Informationssicherheit, Awareness Tools, IT-Recht,
Datenschutz, Microsoft, Linux sowie Programmierung.

Unser Arbeitsumfeld ist modern und befindet sich in durchdachten Biiroflachen, zentral und gut erreichbar am
Arabellapark in Miinchen. Sie suchen einen unkomplizierten Arbeitsplatz, wo Mitdenken erwiinscht ist? Sie mochten
einen verlasslichen Arbeitgeber, der Ihre Arbeit schatzt?

Wir bieten Ihnen viel Flexibilitdt und Unterstiitzung, um lhre beste Leistung abzurufen und auch noch Spal dabei zu

haben!

lhre Aufgaben

Korrespondenz, Biiroorganisation und Sachbearbeitung im Team
Annahme/Weiterleitung eingehender Anrufe

Seminarorganisation und -verwaltung

Unterstiitzung bei der Angebotserstellung im Team

Lieferanten- und Partnermanagement

Ubernahme von internen sowie externen Informationsbeschaffungen und Recherchen
Unterstiitzung bei der Umsetzung vertriebsfordernder Manahmen

lhr Profil

Eine abgeschlossene kaufmannische Ausbildung haben (auch Hotelfach oder Gastronomie)
lhr Auftritt ist freundlich und souveran

Sie besitzen Organisationstalent, Serviceorientierung sowie Eigeninitiative

Sie Uberzeugen mit Ihrer kommunikativen Art schriftlich und auch am Telefon mit ihren
einwandfreien Deutsch- (C1) und idealerweise auch Englischkenntnissen

Sie kénnen sicher mit den MS Office Programmen umgehen

Wir bieten lhnen

eine abwechslungsreiche Tatigkeit sowie selbststandiges und eigenverantwortliches Arbeiten
Uberdurchschnittliche Vergltung

30 Tage Urlaub (Vollzeit)

ein sehr gutes Arbeitsklima in einem engagierten Team

freie Getranke, Obst und Snacks

diverse steuerfreie Zuschiisse z.B. zur Kinderbetreuung etc.

Betriebliche Altersvorsorge

Steuerfreie Sachbezugskarte mit bis zu 600€ jahrlich zuséatzlich zum Gehalt

Haben wir lhr Interesse geweckt?
Dann freuen wir uns auf lhre aussagekréftige Bewerbung per E-Mail an: hr@cbt-training.de
Flr Fragen vorab steht lhnen Gabriela Blicherl unter Telefon 089 4576918-16 zur Verfligung.



mailto:hr@cbt-training.de

