Palmer Hargreaves ist eine expandierende, inhabergefiihrte Kommunikationsagentur mit mehr als
180 Mitarbeitern und Standorten in Deutschland, England, Russland und China. Wir bieten Leistungen
aus den Bereichen Strategy, Content, Creative und Digital fir Marken wie ABB, Audi, Bayer,
Deutsche Telekom, Ford, Fraunhofer, Henkel, Jaguar, Land Rover und Mercedes-Benz. Gemald unserem
Agenturmotto ,Komplexes kénnen wir einfach” lieben wir erklarungsbedirftige Produkte und
komplexe Themen, sind aber selbst leicht zu verstehen und im taglichen Umgang unkompliziert.

Zur Verstarkung unseres Teams am Standort KéIn suchen wir ab sofort einen kompetenten

Team Assistant (m/w) in Teilzeit

Du bist der heimliche Star unserer Agentur. Denn obwohl du ganz vorne sitzt, ziehst du als stress-
resistentes Organisationstalent die Faden im Hintergrund: Du empfangst unsere Géste, koordinierst
externe Dienstleister, prifst Rechnungen und bearbeitest die Post. Du arrangierst Dienstreisen,
kiimmerst dich um Caterings und hast zur Not auch mal ein Pflaster parat. Ob grof3e oder kleine
Anfragen, ob miindlich oder schriftlich, ob auf Deutsch oder auf Englisch — du bist der erste Ansprech-
partner fiir Gaste, Kunden und Kollegen und sorgst mit deiner hoflichen und zuvorkommenden Art
dafir, dass sich bei uns jeder wohlfiihlt.

Deine Aufgaben:

- Erledigung des Schrift- und Telefonverkehrs in deutscher und englischer Sprache

- Empfang, Bewirtung und Betreuung unserer Kunden und Gaste

- Organisation von Dienstreisen

* Planung und Organisation von Meetings

- Bewerbungsmanagement, Bearbeitung und Verteilung der Ein- und Ausgangspost

- Bearbeitung von Ein- und Ausgangsrechnungen

- Koordination externer Dienstleister und interne Unterstutzung der Kolleginnen und Kollegen

Das bringst du mit:

- Erfolgreich abgeschlossene kaufmannische Ausbildung sowie Berufserfahrung in einer
vergleichbaren Position

+ 20 Stunden Zeit pro Woche

- Ausgepragte Dienstleistungs- und Teamorientierung sowie Spald am Umgang mit Menschen

- Zuverlassigkeit und Punktlichkeit

+ Vorausschauendes Mitdenken, Flexibilitdt und Organisationstalent

- Offene und hilfsbereite Art

- Sehr gute MS-Office-Anwenderkenntnisse

- Sehr gute Deutsch- und Englischkenntnisse in Wort und Schrift (mind. Level B2)

- Strukturierte, eigenstandige und sorgfaltige Arbeitsweise

Das bieten wir:

- Freundliche und hochqualifizierte Kolleginnen und Kollegen

+ Freiraum zur fachlichen und personlichen Weiterentwicklung

- Flache Hierarchien und kurze Entscheidungswege

- Kultur der Wertschatzung und hervorragendes Arbeitsklima

- Agentureigenes, internes Weiterbildungsprogramm (,,PH Academy”)

Wir freuen uns auf deine aussagekraftigen Bewerbungsunterlagen inkl.
Angaben zum madglichen Eintrittstermin sowie zu deiner Gehaltsvorstellung.

PALMER
HARGREAVES

Bewerbungen tiber unsere Karriereseite: www.palmerhargreaves.de/karriere

oder per E-Mail an: jobsde@palmerhargreaves.com




