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Teamassistenz (m/w/d)

Wir suchen Siel

Ab sofort als kaufmannische Teamassistenz, in Teilzeit, fur einen unserer renommierten Kunden am Standort
Pharmapark Rodleben.

lhre Aufgaben:

e Telefonische Erreichbarkeit und professionelle Gesprachsfihrung
e \orbereitung und Organisation von Meetings und Besprechungen
e FEinrichten von Konferenzraumen (Tische, Materialien, Technik)

e Allgemeine Blroorganisation und Verwaltungsaufgaben

e Flexible Unterstitzung bei verschiedensten Aufgaben

lhr Profil;

Telefonische Kommunikationsfahigkeit und freundliches Auftreten

¢ Organisationstalent und eigenverantwortliches Arbeiten
MS-Office-Kenntnisse (Word, Excel, Outlook wiinschenswert)
Zuverlassigkeit, Flexibilitat und Teamfahigkeit



lhr Vorteil:

e Teilzeit-Arbeitsvertrag Uber 28 Stunden

e Hohe Ubernahmechance durch unseren Kunden

e Kostenfreie Praktplatze direkt vor Ort

o Arbeitsplatz ist mit 6ffentlichen Verkehrsmitteln gut zu erreichen

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

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

e FEtablierte Strukturen mit klaren Zustandigkeiten und Ansprechpartnern in allen Abteilungen
e Moderne, klimatisierte Arbeitsumgebung

lhr Kontakt zu Hofmann:

Bewerben Sie sich noch heute! Gerne beantworten wir lhre Fragen telefonisch unter der 0340 870180 bzw. per
E-Mail unter folgender Adresse: jobs-dessauX@hofmann.info

Wir freuen uns, bald von Ihnen zu héren!

Wir sind gerne fiir Sie da:

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

Michael Schreiber
+49 340 87018-0
jobs-Dessau@hofmann.info

AckerstraBBe 1a
06842 Dessau
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