
Assistenz der Standortleitung (m/w/d) IMPACT Group
(466)

 Standort: Mannheim  Anstellungsart(en): Vollzeit  Gehaltsspektrum: 42000 - 45000 Euro pro Jahr 
Beschäftigungsbeginn: 15.06.2025

Die IMPACT Group ist seit über 27 Jahren erfolgreich am Markt und zählt inzwischen zu einem der größten
familiengeführten Personaldienstleistern Deutschlands. Als Markführer in der Metropolregion Rhein-Neckar betreuen wir
unter anderem die 70 größten Unternehmen in der Region, darunter mehrere global Player.

Mittlerweile zählen wir zu den 20 größten Arbeitgebern in Mannheim und sind laut Kununu unter den 10 beliebtesten
Arbeitgebern 2024.

Werde jetzt Teil eines erfolgreichen und leistungsstarken Teams und starte als Assistenz der Standortleitung (m/w/d)
durch!

Deine Aufgaben

Als rechte Hand der Standortleitung unterstützt du im gesamten Tagesgeschäft
Du planst Termine, koordinierst Abläufe und verwaltest die allgemeine schriftliche und telefonische
Kommunikation
Du unterstützt beim monatlichen Reporting, bei Auswertungen und im Standortmanagement
Als zentrale Ansprechperson hilfst du in organisatorischen und verwaltungstechnischen Angelegenheiten aus

Dein Profil

Eine abgeschlossene kaufmännische Ausbildung z.B. als Bürokauffrau, Personaldienstleistungskaufmann
(m/w/d) oder eine vergleichbare Ausbildung
Erste Praxiserfahrung in der Büroorganisation oder Assistenz
Guter Umgang mit dem kompletten MS-Office Paket wünschenswert
Gutes Zeitmanagement sowie eine verantwortungsvolle und strukturierte Arbeitsweise
Fehlerfreie Kommunikation in Wort und Schrift

Wir bieten

Attraktives Gehaltspaket – Durch ein monatliches Fixgehalt, einem 13. Monatsgehalt sowie Prämien
Planungssicherheit – Ein sicherer Arbeitsplatz bei einer familiengeführten Unternehmensgruppe mit einem Liquidität D&B
Score von 96 aus 100 Punkten, ein unbefristeter Arbeitsvertrag, ein Zuschuss zur betrieblichen Altersvorsorge sowie
berufliche Weiterentwicklung durch unsere interne Personalentwicklung warten auf Dich
Flexibilität – 30 Tage Urlaub im Jahr und moderne Gleitzeitregelungen und Arbeitszeitmodelle helfen bei der Vereinbarung
von Beruf und Familie
Benefits – Dich erwartet eine steuerfreie Gutscheinkarte von Edenred mit monatlicher Aufladung im Gesamtwert von 600 €
im Jahr sowie Mitarbeiterrabatte von Corporate Benefits, zudem stehen Dir Parkmöglichkeiten in der Innenstadt oder ein
Deutschlandticket kostenfrei zur Verfügung
Wohlfühlfaktor – Keine KPI gesteuerte Unternehmenskultur - bei uns zählt Qualität statt Quantität! Zudem wartet eine
moderne Arbeitsumgebung und ein leidenschaftliches Team, zahlreiche Teamevents und Ausflüge

Deine persönliche Ansprechpartnerin

IMPACT GmbH Mannheim



Celina Rohmann
O4,4 
68161 Mannheim

Mail: Jobs-MA@IMPACT-Group.de
Tel:   0621/1299070
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