
Teamassistenz (m/w/d) Teilzeit
(603)

 Standort: Bremen  Anstellungsart(en): Teilzeit - flexibel  Beschäftigungsbeginn: ab sofort

Sie haben bereits Berufserfahrung im Bereich Teamassistenz und sind auf der Suche nach einer neuen Herausforderung?
Dann haben wir den passenden Job für Sie!

Wir suchen ab sofort eine Teamassistenz / Assistenz / kaufmännische Mitarbeiter (m/w/d) für unseren renommierten
Kunden aus der Baubranche in Teilzeit (30 Std./Woche) am Standort Bremen. 

Das sind Ihre Aufgaben:

allgemeine Büroorganisation und Verwaltung
Unterstützung bei Empfangstätigkeiten
Posteingangs- und Ausgangsbearbeitung
Erfassen und Digitalisieren von Eingangsrechnungen
Projektbezogene Unterstützung der Fachabteilungen

Freuen Sie sich auf:

bis zu 30 Tage Jahresurlaub
gute Work-Life-Balance durch planbare Schichten
Deutschland-Ticket für 40,60€/Monat oder Tankgutschein
Weihnachts- und Urlaubsgeld, Prämien und Zulagen
langfristige Einsätze mit Übernahmeoption
Weiterbildungsmöglichkeiten
persönliche Betreuung (Einsatzbegleitung, eigener Ansprechpartner)

Das bringen Sie mit:

abgeschlossene kaufmännische Ausbildung in einem beliebigen Bereich wünschenswert (bspw. Bürokauffrau
(m/w/d) oder ähnliches)
erste Berufserfahrung im Bereich Teamassistenz erforderlich
gute MS-Office-Kenntnisse
sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift erforderlich
Teamfähigkeit und strukturierte Arbeitsweise
freundliches und kompetentes Auftreten

 

Wir freuen uns auf Sie!

 

Als Familienunternehmen in der Personaldienstleistungsbranche steht bei HR7 der Mitarbeiter im Mittelpunkt. Bei uns
werden Sie individuell betreut und gefördert – mit viel persönlicher Note. Gemäß Ihrer Qualifikationen und Vorstellungen
finden wir den Job, der zu Ihnen passt. Unser Branchenspektrum reicht von Automobil, über Medizin und Pharma,
Lebensmittel, Luftfahrt und Schifffahrt bis hin zu Schmuck und Elektrobedarf. Von unserer Leistungsfähigkeit dürfen Sie sich
gerne selbst überzeugen, denn als mehrfach ausgezeichnete Top-Company sprechen die Bewertungen unserer Mitarbeiter
für sich. 



Frau Jule Bremer

Tel.: 040 - 361 57 390
E-Mail: hamburg@hr7-gmbh.de

oder kommen Sie persönlich zu uns:

HR7 GmbH – The Job Factory
Neue Große Bergstraße 9
22767 Hamburg

Abteilung(en): kaufmännisch
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