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Teamassistenz fiir Siemens (m/w/d)

Fur unseren Kunden suchen wir einen Teamassistenz (m/w/d).

Stellenbeschreibung:

e \ertrauensvolle Zusammenarbeit mit der Abteilungsleitung, drei Teamleitungen und den Teammitgliedern
(insgesamt ca. 24 Personen)

e Auslésen von Bestellungen

e Organisation und Koordination von Meetings und anderen Veranstaltungen

e Planung, Buchung und Abrechnung von (internationalen) Reisen

e Reisekostenabrechnungen

e Auftragserstellung und Rechnungsprifung

lhr Profil;

e Abgeschlossene kaufmannische Berufsausbildung mit mehrjéhriger Erfahrung im Assistenzbereich
e Gute SAP- und MS Office Kenntnisse
e Gute Englischkenntnisse

lhr Vorteil:

e Vielfaltige Einsatz- und Weiterbildungsmoglichkeiten

e Hochwertige kostenlose personliche Schutzausriistungen sowie arbeitsmedizinische und
sicherheitstechnische Betreuung

e Gesundheitsforderung durch Praventionskurse, Vorsorgeuntersuchungen und Mental Health Ansprechpartner

e Zuschuss zur betrieblichen Altersvorsorge

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

¢ Intensive Betreuung durch einen festen Ansprechpartner (inkl. regelméaBiger Feedbackgesprache und
Infoveranstaltungen)

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

e Teamevents (z.B. Weihnachtsfeier, Sommerfest, Bowling, uvm.)



Ihr Kontakt zu Hofmann:
Bewerben Sie sich noch heute! Gerne beantworten wir lhre Fragen per E-Mail unter folgender Adresse:
nicole.balzer@hofmann.info

Wir freuen uns, bald von Ihnen zu héren!

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.

Nicole Balzer
+49 911 216 555-0
nicole.balzer@hofmann.info

FarberstraBBe
90402 Niirnberg


tel:+49911216
mailto:nicole.balzer@hofmann.info

