Personal

Teamassistenz Metallbranche (m/w/d) HCSEMANN'

© Ort: 90552 Réthenbach an der Pegnitz
bis zu 3.400,00 EUR brutto ¥ s

(Il JOB-ID: 920383
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Teamassistenz Metallbranche (m/w/d)

Hofmann Personal zahlt seit 40 Jahren zu den etablierten GroBen der Personaldienstleistung in Deutschland und
verbindet Menschen mit passenden Karrierechancen. Seit vier Jahrzehnten stehen wir fur Verlasslichkeit am
Arbeitsmarkt und begleiten Bewerberinnen und Bewerber auf dem Weg in eine neue berufliche Herausforderung.

Wir suchen Sie als Teamassistenz (m/w/d).

Ihre Aufgaben:

¢ Terminkoordination Uber alle Projektbeteiligten hinweg, damit Abstimmungen reibungslos ablaufen

e Sorgféltige Bearbeitung und Kontrolle von Bestellvorgingen

e Organisatorische Vorbereitung von Meetings einschlielich Raumreservierung und bendtigter Unterlagen
e Ubernahme allgemeiner administrativer Aufgaben im Tagesgeschaft mit hoher Zuverlassigkeit

e Bindelung von Informationen zur Unterstiitzung der Teamzusammenarbeit und internen Kommunikation

lhre Qualifikation:

¢ Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung

e Routine im Umgang mit organisatorischen und administrativen Ablaufen

e Erfahrung in der Terminplanung sowie im Bestellwesen von Vorteil

e Zuverlassige, sorgfaltige Arbeitsweise und sicheres, professionelles Auftreten

e Ausgepragte kommunikative Fahigkeiten und Freude an der Zusammenarbeit im Team

lhr Vorteil:

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

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

e Moderne, klimatisierte Arbeitsumgebung

e Flache Hierarchien mit Duz-Kultur



Ihr Kontakt zu Hofmann:

Sie mochten als Teamassistenz (m/w/d) durchstarten und |hr Organisationstalent in einem anspruchsvollen
technischen Umfeld einbringen? Dann senden Sie uns noch heute lhre vollstandigen Bewerbungsunterlagen
unter jobs-Nuernberg2@hofmann.info

Wir wertschatzen Vielfalt und begriBen 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.

Hofmann Personal Nuernberg2
+49 911 216 555-0
jobs-Nuernberg2@hofmann.info

FarberstraBBe
90402 Niirnberg


tel:+49911216
mailto:jobs-Nuernberg2@hofmann.info

