Personal

Teamassistenz Projektteam Stahlindustrie (m/w/d)l'I@FM ANN°

© oOrt: 47166 Duisburg
bis zu 23,00 EUR brutto
Il JOB-ID: 903912

2] Kategorie: Zeitarbeit

Teamassistenz Projektteam Stahlindustrie (m/w/d)

Wir suchen einen engagierten Managementassistenten (m/w/d) im Bereich Anlagenbau, der unser Team in Duisburg
verstarkt. In dieser vielseitigen Rolle unterstutzen Sie den Projektleiter und das Team bei administrativen und
organisatorischen Aufgaben und tragen zur Effizienz unserer Ablaufe bei.

Deine Aufgaben

e Unterstitzung des Managements in administrativen Belangen

e Koordination von Terminen und Meetings

e Erstellung von Protokollen und Mitschriften

e \Verwaltung der Korrespondenz sowie telefonischer Kontakt zu internen und externen Partnern
e Organisation von Reisen inklusive Reisekostenabrechnung, Buchungen flr Unterknftehrn

e flihren von Anwesenheitslisten

e Anmeldeformalitaten fir Mitarbeiter auf dem Werksgelande erledigen

e Bestellwesen flrs Buro

Dein Profil

e Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung oder vergleichbare Qualifikation

e Berufserfahrung im Assistenzbereich ist wunschenswert

e Gute Kenntnisse in MS Office und SAP Kenntnisse

e Ausgezeichnete Kommunikationsfahigkeiten in Deutsch, Englischkenntnisse sind von Vorteil
e Selbstandige Arbeitsweise sowie Organisationstalent

e Teamfahigkeit und Flexibilitat

e PKW Fuhrerschein



lhr Vorteil:

e Vielfaltige Einsatz- und Weiterbildungsmoglichkeiten

e Hochwertige kostenlose personliche Schutzausristungen sowie arbeitsmedizinische und
sicherheitstechnische Betreuung

e Gesundheitsforderung durch Praventionskurse, Vorsorgeuntersuchungen und Mental Health Ansprechpartner

e Zuschuss zur betrieblichen Altersvorsorge

e Mitarbeiterrabatte bei attraktiven Marken aus den Bereichen Entertainment, Fitness, WWohneinrichtung,
Bekleidung, uvm. (Corporate Benefits)

* Intensive Betreuung durch einen festen Ansprechpartner (inkl. regelméaBiger Feedbackgesprache und
Infoveranstaltungen)

e Mitarbeiter-App und Arbeitszeitkonto fur die unkomplizierte Abwicklung von Anliegen, wie z.B. dem
Urlaubsantrag und mehr Flexibilitat durch exakte Stundenerfassung

e Teamevents (z.B. Weihnachtsfeier, Sommerfest, Bowling, uvm.)

lhr Kontakt zu Hofmann:

Zbégern Sie nicht und bewerben Sie sich noch heute. Gerne beantworten wir lhre Fragen telefonisch unter der
015119535186 bzw. per E-Mail unter folgender Adresse: riccardo. muntoni@hofmann.info

Wir freuen uns, bald von Ihnen zu héren!

Wir wertschatzen Vielfalt und begriifen daher alle Bewerbungen - unabhangig von Geschlecht, Nationalitat,
ethnischer und sozialer Herkunft, Religion/Weltanschauung, Behinderung, Alter sowie sexueller Orientierung und
|dentitat.

Wir sind gerne fiir Sie da:

Gerne beantworten wir lhre Fragen telefonisch oder per E-Mail.

Riccardo Muntoni
+49 0 15119535186
Bochum@hofmann.info

Wittener Str. 87
44789 Bochum


tel:+49015119535186
mailto:Bochum@hofmann.info

