
Teamassistenz (m/w/d)

Wir suchen Sie!

Ab sofort als kaufmännische Teamassistenz, in Teilzeit, für einen unserer renommierten Kunden am Standort

Pharmapark Rodleben. 

Ihre Aufgaben:

Telefonische Erreichbarkeit und professionelle Gesprächsführung

Vorbereitung und Organisation von Meetings und Besprechungen

Einrichten von Konferenzräumen (Tische, Materialien, Technik)

Allgemeine Büroorganisation und Verwaltungsaufgaben

Flexible Unterstützung bei verschiedensten Aufgaben

Ihr Profil:

Telefonische Kommunikationsfähigkeit und freundliches Auftreten

Organisationstalent und eigenverantwortliches Arbeiten

MS-Office-Kenntnisse (Word, Excel, Outlook wünschenswert)

Zuverlässigkeit, Flexibilität und Teamfähigkeit

Teamassistenz (m/w/d)

Ort: 06861 Dessau-Roßlau

bis zu 17,28 EUR brutto

JOB-ID: 918010

Kategorie: Zeitarbeit



Ihr Vorteil:

Teilzeit-Arbeitsvertrag über 28 Stunden 

Hohe Übernahmechance durch unseren Kunden

Kostenfreie Praktplätze direkt vor Ort

Arbeitsplatz ist mit öffentlichen Verkehrsmitteln gut zu erreichen

Mitarbeiter-App und Arbeitszeitkonto für die unkomplizierte Abwicklung von Anliegen, wie z.B. dem

Urlaubsantrag und mehr Flexibilität durch exakte Stundenerfassung

Mitarbeiterrabatte bei attraktiven Marken aus den Bereichen Entertainment, Fitness, Wohneinrichtung,

Bekleidung, uvm. (Corporate Benefits)

Etablierte Strukturen mit klaren Zuständigkeiten und Ansprechpartnern in allen Abteilungen

Moderne, klimatisierte Arbeitsumgebung

Ihr Kontakt zu Hofmann:

Bewerben Sie sich noch heute! Gerne beantworten wir Ihre Fragen telefonisch unter der 0340 870180 bzw. per

E-Mail unter folgender Adresse: jobs-dessauX@hofmann.info

Wir freuen uns, bald von Ihnen zu hören!

Wir sind gerne für Sie da:

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

Michael Schreiber

+49 340 87018-0

jobs-Dessau@hofmann.info

Ackerstraße 1a

06842 Dessau

tel:+4934087018-0
mailto:jobs-Dessau@hofmann.info

