KFM. MITARBEITER/IN (M/W/D) - GROSSEFEHN

IHR NEUER JOB?

Als kfm. Mitarbeiter/in (m/w/d) - Teamassistenz konnen Sie Ihre organisatorischen Fahigkeiten und Ihre
Kommunikationsstarke zur Geltung bringen und somit einen bedeutenden Beitrag zu einem erfolgreichen Bliroalltag
leisten. In dieser verantwortungsvollen Position ibernehmen Sie vielfaltige Aufgaben und bekommen die
Méglichkeit, sich beruflich weiterzuentwickeln.

Du bist verantwortlich fiir die Koordination und Durchfiihrung samtlicher administrativer Tatigkeiten.

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

Du Gbernimmst die Terminplanung und -liberwachung.

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

Du kiimmerst sich um die Reisekostenabrechnung und das Bliromaterialmanagement.

Du Gbernimmst die Vorbereitung und Durchflihrung von Meetings sowie deren Nachbereitung.
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Fur die Rolle als kfm. Mitarbeiter/in (m/w/d) -
Teamassistenz suchen wir jemanden mit der Fahigkeit,
zuverlassig, detailorientiert und eigenverantwortlich zu
arbeiten. Sie besitzen ein gutes Zeitmanagement und sind
in der Lage, mehrere Aufgaben gleichzeitig zu bewaltigen.

> Du hast eine abgeschlossene kaufmannische
Ausbildung oder eine vergleichbare Qualifikation.

> Du bringst idealerweise erste Berufserfahrungen
als Teamassistenz mit.

Du besitzt ausgezeichnete
> Kommunikationsfahigkeiten in Deutsch, miindlich
und schriftlich.

> Du bist sicher im Umgang mit MS Office-
Anwendungen.

> Du zeigst Engagement und Flexibilitat in Ihrer
Arbeit.

> Du bist teamorientiert und offen fir diverse
Aufgabenstellungen.

Wir bieten Ihnen eine attraktive Vergilitung und ein strukturierter Ansatz zur beruflichen Weiterentwicklung. Die
Stelle als kfm. Mitarbeiter/in (m/w/d) - Teamassistenz er6ffnet lhnen Chancen, lhre Karriere voranzutreiben.

> Duerhiltst ein wettbewerbsfihiges Gehalt von min. 17,14 € pro Stunde

) Du erhaltst Zugang zu Weiterbildungs- und Schulungsmoglichkeiten.

) Du geniel3t ein angenehmes Arbeitsklima in einem engagierten Team.

) Du profitierst von attraktiven Sozialleistungen.
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