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Teilzeit (20-25 Std./Woche) - Festanstellung

Wir sind

ein Familienunternehmen nordlich von Miinchen mit Begeisterung fir das
funktionierende Zusammenspiel zwischen IT und Mensch.

Erfolgreich.
Familienfreundlich

Seit Uber zwei Jahrzehnten unterstiitzen wir europaweit unsere Kunden

bei der komplexen Aufgabe der Sicherung ihrer virtuellen Assets.

Unsere Beratungsschwerpunkte liegen im Bereich Information Protection

& Cyber Security.

of

Du bist Office Spezialist*in

und verfligst Uber eine kaufmadnnische Ausbildung
mit mehrjahriger Berufserfahrung in der Assistenz.

Fiir dich zahlen

Teamgeist, deine hervorragenden organisatorischen
Fahigkeiten sowie deine selbstandige, strukturierte
und prazise Arbeitsweise.

Du liberzeugst

durch einen sicheren Umgang mit MS-Office-
Anwendungen, unterstutzt mit deinem Dienst-
leistungsgedanken unser Team und zeichnest dich
durch ein hohes MaB an Sorgfalt und Zuverlassigkeit
aus.

Zudem

interessierst du dich fiir die Digitalisierung und
stehst fur ein effizientes Dokumenten- und ein Zeit-
management ein.

Idealerweise

verfligst du Uber ein sicheres und gepflegtes Auftre-
ten, bringst sehr gute Deutschkenntnisse sowie gute
Kenntnisse in Englisch mit.

Voraussetzung ist der Fiihrerschein Klasse B.

Deine spannenden Aufgaben

Du unterstltzt unsere Geschaftsleitung bei der
inhaltlichen Vor- und Nachbereitung der
Meetings, Sitzungen und Events sowie bei der

Erledigung von Botengangen.

Du Ubernimmst administrativen Aufgaben inner-
halb des Backoffice-Teams und stellst eine ord-
nungsgemalle Dokumentation und Archivierung
sicher.

Du bist verantwortlich fiir die Bearbeitung und
Digitalisierung der Eingangs- und Ausgangspost,
Empfangstatigkeiten sowie die Bewirtung unse-
rer Gaste und stellst die Ordentlichkeit unserer
Besprechungsraume sicher.

Du unterstutzt bei der Organisation und Buchung
der Geschéftsreisen sowie bei internen Events zur
Forderung der Gemeinschaft.

Du verantwortest die Terminkoordination, die
Verwaltung des Fuhrparks sowie die Durchfih-
rung der Reisekosten- und Spesenabrechnungen.

Deine Bewerbung richtest Du bitte an Susan Sommer:
karriere@arca-consult.de

ARCA-Consult GmbH
Senefelderstr. 28
85276 Pfaffenhofen

AUSGEZEICHNET LEBENSWERT

Pfaffenhofen a. d. llm ist die lebenswerteste Stadt der Welt!
www.pfaffenhofen.de/livcomawards

www.arca-consult.de
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