TEAM ASSISTENZ (M/W/D) IN EINEM NAMENHAFTEN

UNTERNEHMEN

IHR NEUER JOB?

Werde Teil eines dynamischen Teams als Team Assistenz (m/w/d) in einem namenhaften Unternehmen. Diese
Position bietet dir die Moglichkeit, in einem professionellen Umfeld zu arbeiten und deine Fahigkeiten in der
Biroorganisation und -koordination voll auszuschépfen. Dein Hauptaufgabengebiet umfasst unter anderem die
Datenbankpflege, die Vorbereitung, Planung und Abrechnung von Dienstreisen sowie die Terminverwaltung. Wenn
du eine abgeschlossene kaufmannische Ausbildung oder eine vergleichbare Qualifikation hast und Erfahrung im
Umgang mit MS Office Anwendungen und SAP von Vorteil ist, dann ist dies die perfekte Gelegenheit fiir dich!

> Verantwortung fiir die Bliroorganisation und -koordination

> Datenbankpflege und Verwaltung von Unternehmensinformationen

> Vorbereitung, Planung und Abrechnung von Dienstreisen

> Unterstlitzung des Teams bei administrativen Aufgaben

> Terminverwaltung und Kalendermanagement

Bist du bereit fiir eine neue Herausforderung? Fiir diese
spannende Rolle suchen wir jemanden mit folgenden
Qualifikationen:

> Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung oder
eine vergleichbare Ausbildung

FlieBende Deutsch- und Englischkenntnisse in
Wort und Schrift

Sicherer Umgang mit MS Office Anwendungen
Kenntnisse in SAP von Vorteil

5-10 Jahre Berufserfahrungin einer dhnlichen
Position

Vv VWV WV

Wir bieten ein attraktives Verglitungspaket und zahlreiche Benefits, um deine Arbeit zu unterstiitzen und dein
Wohlbefinden zu férdern:

» Stundenlohn zwischen 17,14 € und 20 €
> Flexibles Arbeitsumfeld
) Hervorragende Karriereentwicklungsméglichkeiten

> Unterstiitzung bei der beruflichen Weiterbildung
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