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Teamassistent/in (m/w/d)

Wir sind ein unabhéngiger Anbieter fiir Services im Bereich IT-Sicherheit und Anti-Viren-Forschung. Den Schwerpunkt
unserer Arbeit bildet die Ermittlung und die Analyse der neuesten Schadsoftware sowie deren Einsatz in umfassenden
Vergleichstests.

Wir sind Teil der Swiss IT Security Gruppe, einer stark wachsenden Unternehmensgruppe in Europa flir ganzheitliche
IT-Security Lésungen. Aktuell umfasst die Swiss IT Security Gruppe tiber 600 Mitarbeitende an verschiedenen Standorten
und ist in sieben Landern tatig.

Deine Tatigkeiten & Aufgaben:

Organisatorische und administrative Sekretariatsaufgaben

Sicherstellung des Tagesgeschafts

Betreuung und Koordination von externen Gésten, Kunden und Dienstleistern

Reisemanagement und Reisekostenabrechnungen

Verwaltung und Koordination interner Personalablaufe und internes Marketing

Unterstitzung des Teams bei allen administrativen Angelegenheiten, Vor- und Nachbereitung von Events

Unser Angebot:

= Du erhdltst eine qualifizierte Einarbeitung in einem kollegialen Umfeld

= Du arbeitest in einem sicheren, zukunftsfahigen Arbeitsfeld mit planbaren Arbeitszeiten

= Du bekommst den Freiraum und die Unterstltzung fiir Deine persénliche sowie fachliche Weiterentwicklung

Darlber hinaus bieten wir Dir viele Benefits an, wie z. B. Jobrad, kostenlose Massagen und verschiedene Pramien

Was Du mitbringen solltest:

Du hast Deine kaufméannische Ausbildung oder eine gleichwertige Qualifikation erfolgreich abgeschlossen und bereits
Berufserfahrung in diesem Bereich gesammelt

Du verfligst Giber eine hohe Serviceorientierung und bist ein Kommunikations- und Organisationstalent

Deine Deutsch- und Englischkenntnisse sind gut in Wort und Schrift

Teamfahigkeit, Verlasslichkeit und Verantwortungsbewusstsein sowie ein freundliches und zuvorkommendes Auftreten
zeichnen Dich aus

Du hast gute Kenntnisse im Umgang mit dem PC und MS-Office Programmen (Outlook, Word, Excel, PowerPoint)

Du fiihlst Dich direkt angesprochen und freust Dich auf eine neue Herausforderung? Wir freuen uns auf Deine Bewerbung!
Bitte schick Deine vollstandigen Bewerbungsunterlagen an bewerbung@av-test.com.

Besuche uns auch auf:
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https://www.facebook.com/avtestorg
https://twitter.com/avtestde
https://www.youtube.com/user/avtestorg
https://www.linkedin.com/company/avtestorg/

