Wer wir sind:

Personalberatung, -lberlassung oder -vermittlung — hanfried Personaldienstleistungen steht fir Kompetenz
und Leidenschaft in den unterschiedlichen Bereichen des Personalmanagements.

Wir begleiten Jobsuchende und Talente bei der individuellen Karriereplanung und unterstitzen seit vielen
Jahren erfolgreich zahlreiche Unternehmen aus den verschiedensten Branchen mit passgenauen Recruiting
Strategien.

Wir suchen in Direktvermittlung: Teamassistenz
(m/w/d)

(10374)
© Standort: Hamburg

Ihr neuer Arbeitsplatz?

Fir namhafte Unternehmen aus unterschiedlichen Branchen - auch Kanzleien - suchen wir
aktuell engagierte Teamassistenzen (m/w/d) im Rahmen der Direktvermittiung.

lhre Aufgaben:

Office Management

Organisation von Geschaftsreisen

Terminkoordination

Allgemeine Korrespondenz

Planung von internen Meetings und Kundenveranstaltungen

Erstellung und Zusammenstellung von Berichten, Statistiken und Prasentationen
Postbearbeitung

lhr Profil:

¢ Gerne eine abgeschlossene kaufmannische Ausbildung oder vergleichbare
Praxiserfahrung

Berufserfahrung aus ahnlicher Position

Gute Englischkenntnisse in Wort und Schrift

Souveranes und freundliches Auftreten

Starke Organisations- und Kommunikationsfahigkeiten

Was Sie erwartet:

e Eine intensive Betreuung wahrend der Einarbeitungszeit und eine schnelle Einbindung
in das Team

Ein interessantes und abwechslungsreiches Aufgabengebiet

Ein angenehmes Arbeitsumfeld mit modernen Kommunikationsmitteln / EDV

Eine langfristige Perspektive und leistungsgerechte Vergutung

Moglichkeit auch teilweise im Homeoffice zu arbeiten

Kontaktdaten fur Stellenanzeige



Patrick Schwarz

hanfried Personaldienstleistungen GmbH

Holzdamm 51 | 20099 Hamburg
Tel.: +49 40 822 20 02 664
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