OFFICE & TRAVEL MANAGEMENT

ASSISTANT (M/W/D)

Das erwartet Sie:

- mitten im
gelegen befin-
h der Chiemsee, die
oen sowie Salzburg in
nmittelbarer Nahe

Arbeit mit Sinn - mit unse-
rer Arbeit unterstiitzen
wir u. a. humanitare
Hilfseinsatze in Afrika

o Familidre Werte - weltof-
fene, familiar gepragte Ar-
beitsatmosphare mit Du-
Kultur

o Flexibles Arbeiten — Gleit-
zeit mit Uberstunden-
konto und Freizeitaus-
gleich fordern lhre Work-
Life-Balance

o Moderne Arbeitsplatzge-
staltung — ergonomische
und neueste technische
Arbeitsplatzausstattung

e Starthilfe beim Umzug -
wir unterstitzen Sie bei
der Suche nach lhrem
neuen Zuhause sowie mit
einem Zuzugsbonus

e Moderne Mobilitat — ob
Wunschfahrrad, E-Bike
oder Fahrzeug: Mit JobRad
und JobAuto bleiben Sie fle-
xibel mobil und profitieren
von attraktiven Mitarbei-
terkonditionen

e Zahlreiche weitere Be-
nefits — ein unbefristetes
Arbeitsverhéltnis mit indi-
viduellen Schulungs- und
Entwicklungsmoglichkei-
ten, Firmenevents, gratis
Kaffee und Tee

Global Helicopter Service GmbH
Watzmannstralte 1

D-83417 Kirchanschoring

Firma: Global Helicopter Service GmbH

Ort: Kirchanschoring (DE)

Vertragsart: Voll- oder Teilzeit (min. 20 h/Woche)
Start: ab sofort / nach Vereinbarung

Die Global Helicopter Service GmbH stellt als international téitiges Luftfahrt-
unternehmen spezialisierte Hubschrauberdienstleistungen zur Verfiigung.
Diese werden derzeit mit dem Hauptfokus auf afrikanische Lédnder und den
mittleren Osten fiir Hilfsorganisationen und staatliche Einrichtungen er-
bracht.

Zur Verstdrkung unseres Teams suchen wir ab sofort einen:

Office & Travel Management Assistant (m/w/d)

lhre Aufgaben:

e Organisation und Koordination von Geschéftsreisen im In- und Ausland

e Unterstiitzung bei Visa-Prozessen sowie der Verwaltung relevanter Rei-
seunterlagen

e Ansprechpartner fir Mitarbeitende und externe Dienstleister rund um
Reise- und Organisationsthemen

e Sicherstellung eines reibungslosen Biroalltags, einschlieRlich Material-
management und Bestellwesen

e Unterstlitzung bei der Verwaltung von Firmenwohnungen und Firmen-
fahrzeugen

e Organisation sowie Vor- und Nachbereitung von Besprechungen und
internen Veranstaltungen

lhr Profil:

e Freundliche, zuverlassige und serviceorientierte Personlichkeit

e  Strukturierte, selbstandige und proaktive Arbeitsweise

e  Organisationstalent, Flexibilitdt und die Bereitschaft, sich in unter-
schiedliche Aufgabenbereiche einzuarbeiten

e  Sehr gute Deutsch- und Englischkenntnisse in Wort und Schrift

e  Routinierter Umgang mit den gdngigen MS-Office-Anwendungen

e  Eine kaufmannische Ausbildung oder erste Berufserfahrung im Travel-
oder Officemanagement ist von Vorteil, aber keine Vorrausetzung

e Auch Berufs- und Quereinsteiger sind herzlich willkommen

Sie sind interessiert und finden sich in der Stellenbeschreibung wieder?

Dann freuen wir uns auf lhre ausfihrlichen Bewerbungsunterlagen inklusive
Gehaltsvorstellung und frithstem Eintrittsdatum bevorzugt per E-Mail an
application@g-h-service.com.

z. Hd. Sarina Altmann
Tel: +49 8685 37799 - 22

application@g-h-service.com www.global-helicopter-service.com
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