
IHR NEUER JOB?

Als kfm. Mitarbeiter/in (m/w/d) - Teamassistenz können Sie Ihre organisatorischen Fähigkeiten und Ihre
Kommunikationsstärke zur Geltung bringen und somit einen bedeutenden Beitrag zu einem erfolgreichen Büroalltag
leisten. In dieser verantwortungsvollen Position übernehmen Sie vielfältige Aufgaben und bekommen die
Möglichkeit, sich beruflich weiterzuentwickeln.

Du bist verantwortlich für die Koordination und Durchführung sämtlicher administrativer Tätigkeiten.

Du unterstützt das Team bei der Organisation und Abwicklung von Projekten.

Du übernimmst die Terminplanung und -überwachung.

Du sorgst für eine effiziente Kommunikation innerhalb des Teams und mit externen Partnern.

Du kümmerst sich um die Reisekostenabrechnung und das Büromaterialmanagement.

Du übernimmst die Vorbereitung und Durchführung von Meetings sowie deren Nachbereitung.

Für die Rolle als kfm. Mitarbeiter/in (m/w/d) -
Teamassistenz suchen wir jemanden mit der Fähigkeit,
zuverlässig, detailorientiert und eigenverantwortlich zu
arbeiten. Sie besitzen ein gutes Zeitmanagement und sind
in der Lage, mehrere Aufgaben gleichzeitig zu bewältigen.

Du hast eine abgeschlossene kaufmännische
Ausbildung oder eine vergleichbare Qualifikation.

Du bringst idealerweise erste Berufserfahrungen
als Teamassistenz mit.

Du besitzt ausgezeichnete
Kommunikationsfähigkeiten in Deutsch, mündlich
und schriftlich.

Du bist sicher im Umgang mit MS Office-
Anwendungen.

Du zeigst Engagement und Flexibilität in Ihrer
Arbeit.

Du bist teamorientiert und offen für diverse
Aufgabenstellungen.

Wir bieten Ihnen eine attraktive Vergütung und ein strukturierter Ansatz zur beruflichen Weiterentwicklung. Die
Stelle als kfm. Mitarbeiter/in (m/w/d) - Teamassistenz eröffnet Ihnen Chancen, Ihre Karriere voranzutreiben.

Du erhältst ein wettbewerbsfähiges Gehalt von min. 17,14 € pro Stunde

Du erhältst Zugang zu Weiterbildungs- und Schulungsmöglichkeiten.

Du genießt ein angenehmes Arbeitsklima in einem engagierten Team.

Du profitierst von attraktiven Sozialleistungen.
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