Teamassistenz (m/w/d)

(O ort: 94032 Passau
bis zu 3.500,00 EUR brutto
Il JoB-ID: 937838

@ Kategorie: Zeitarbeit

Teamassistenz (m/w/d)
Starten Sie jetzt Ihre Karriere als Teamassistenz (m/w/d) in Passaul!

Wir suchen ab sofort eine engagierte und motivierte Personlichkeit fur ein modernes
Arbeitsumfeld in Passau.

Nutzen Sie die Gelegenheit, spannende und verantwortungsvolle Aufgaben als Teamassistenz
(m/w/d) zu Ubernehmen und Teil eines dynamischen Teams zu werden.

lhre Aufgaben:

e Biiroorganisation: Du koordinierst administrative Ablaufe und sorgst flr einen
strukturierten Buroalltag

e Unterstiitzung der Disposition: Du unterstitzt bei der Einsatzplanung und
Betreuung unserer Mitarbeitenden

* Personaladministration: Du erstellst und pflegst Personalunterlagen, Stammdaten
und digitale Akten



e Kommunikation: Du bist Ansprechpartner/in fir Mitarbeitende, Kunden und
Bewerber/innen - telefonisch wie schriftlich

e Dokumentenmanagement: Du unterstltzt bei der Erstellung von Vertragen,
Bescheinigungen und weitere personalrelevanten Dokumente

lhre Qualifikation:

e Eine abgeschlossene kaufmannische Ausbildung oder eine vergleichbare
Qualifikation

e Gute Kenntnisse in MS Office und eine strukturierte, sorgfaltige Arbeitsweise

e Kommunikationsstarke, Teamfahigkeit und Freude am Umgang mit Menschen

e Organisationstalent, Zuverlassigkeit und Verantwortungsbewusstsein

e Diskretion im Umgang mit vertraulichen Personal- und Unternehmensdaten

Ilhr Vorteil:

Anstellung in einem unbefristeten Arbeitsverhaltnis

Schneller und unkomplizierter Einstieg

QualifikationsUbergreifende Einstiegsmaoglichkeiten

Ubertarifliche Bezahlung

lhr Kontakt zu Hofmann:

Zogern Sie nicht und bewerben Sie sich noch heute als Teamassistenz (m/w/d) in
Passau.

Gerne beantworten wir lhre Fragen telefonisch unter der 08519662700 bzw. per E-Mail
unter folgender Adresse: passau@hofmann.info

Wir freuen uns, bald von |hnen zu héren!



#Teamassistenz #Passau

Wir sind gerne fiir Sie da:

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

Alina Haushofer

+49 851 966-270-0

passau@hofmann.info

SpitalhofstraBBe 94
94032 Passau


tel:+49851966-270-0
mailto:passau@hofmann.info

