Teamassistenz (m/w/d)

(O Ort: 90402 Niimberg, Mittelfranken
bis zu 18,00 EUR brutto
I JoB-ID: 920871

@ Kategorie: Zeitarbeit

Teamassistenz (m/w/d)

Fur ein internationales Industrieunternehmen in der Metropolregion Nurnberg suchen wir Sie
ab sofort in Vollzeit als Teamassistenz (m/w/d).

lhre Aufgaben:

e Organisation von Terminen, Besprechungen und Betreuung von Besuchern

e Vorbereitung und Organisation von Reisen inkl. Buchung und
Reisekostenabrechnung

e Bearbeitung von Unterlagen und Prasentationen fur Vortrage und Geschaftstermine
auch in englischer Sprache

e Bearbeitung von Bestellungen

e Schriftliche und telefonische Korrespondenz auch in englischer Sprache

lhre Qualifikation:



e Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung oder vergleichbare Korrespondenz
» Berufserfahrung im Bereich Teamassistenz oder Sekretariat

e Sehr gute MS-Office-Kenntnisse, SAP von Vorteil

e Gute Englischkenntnisse

e Team- und Organisationsfahigkeit

e Sehr gute Kommunikationsfahigkeit und strukturierte Arbeitsweise

Ilhr Vorteil:

Schneller und unkomplizierter Einstieg

Lohnsteigerung durch tarifiche Branchenzuschlage

Chance auf Ubernahme durch unsere Kunden

Weiterbildungsmaoglichkeiten

Individuelle Begleitung und Beratung im Bewerbungsprozess und im Kundeneinsatz

lhr Kontakt zu Hofmann:
Wir freuen uns auf lhre Bewerbungsunterlagen per E-Mail an:

jobs-fuerth@hofmann.info

Fir Fragen oder weitere Informationen stehen wir Ihnen gerne telefonisch unter
0911 / 2356250

zur Verfugung.

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



Wir sind gerne fiir Sie da:

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

Roland Heinz

+49 911 2356250

jobs-Fuerth@hofmann.info

Wiirzburger Stra3e 197
90766 Fiirth
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